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I.
Úvodné ustanovenia

  Materská škola  je predškolské zariadenie všeobecného zamerania. V záujme naplnenia práva výchovy a vzdelávania, vedenie školského zariadenia zabezpečí vnútorný chod materskej školy a podmienky pre optimálne medziľudské vzťahy tak, aby bol čas strávený v predškolskom zariadení efektívne využitý z hľadiska výchovy a vzdelávania a aby bol aj časom príjemne stráveným rovnako deťmi ako aj učiteľmi. Materská škola bude dôsledne dbať na dodržiavanie záväzných právnych noriem, ako sú Deklarácia práv dieťaťa, Listina základných práv a slobôd ako aj iné platné dokumenty vo vzťahu k deťom, učiteľom i ostatným zamestnancom školy. Z uvedeného dôvodu sa ustanovuje tento Školský poriadok školy, ktorý sa opiera o platnú legislatívu Ministerstva školstva SR. Je to súhrn noriem, zásad a pravidiel spolužitia celého kolektívu detí, pedagogických a ostatných zamestnancov školy. Uplatňovanie školského poriadku školy v každodennom živote školy je prejavom uvedomelého vzťahu k práci v škole a k plneniu svojich povinností.

   Školský poriadok materskej školy pri ZŠ s MŠ Ul. bratrícka 355/19, Lučenec je vypracovaný  v zmysle Vyhlášky MŠ SR č. 306/2008 Z. z. o materskej škole v znení vyhlášky MŠ SR č. 308/2009 Z. z. o materskej škole a zákona č. 245/2008 Z. z. o výchove a vzdelávaní (školský zákon) a o zmene a doplnení niektorých zákonov.

2. Je záväzný pre všetkých zamestnancov Základnej školy s materskou školou pre materskú školu a pre zákonných zástupcov detí, ktoré sú rozhodnutím riaditeľa Základnej školy s materskou školou prijaté do materskej školy. Pre zamestnancov, ktorí vykonávajú práce na základe dohôd sa vzťahuje v rozsahu pracovnoprávnych predpisov. 

3. Školský poriadok upravuje podrobnosti o: 

    - výkone práv a povinností detí a ich zákonných zástupcov, 

    - prevádzke a vnútornom režime školy, 

    - podmienkach na zaistenie bezpečnosti a ochrany zdravia detí a ich ochrany pred 

      sociálnopatologickými javmi, diskrimináciou alebo násilím, 

    - podmienkach nakladania s majetkom, ktorý škola spravuje. 

4. Školský poriadok Základnej školy s materskou školou Ulica bratrícka 355/19, 984 01 v       

    Lučenci bol prerokovaný s pedagogickými a prevádzkovými zamestnancami ZŠ s MŠ, so   

    zákonnými zástupcami na  zasadnutí celoškolského rodičovského združenia a Radou školy 
    pri  ZŠ s MŠ a zároveň bol aj schválený. 

II.
Charakteristika MŠ
             Materská škola je v zriaďovateľskej pôsobnosti Mesta Lučenec, je dvojtriedna, umiestnená v budove Základnej školy od roku 2003 s právnou subjektivitou. Poskytuje celodennú výchovnú starostlivosť vo veku od 3-6 rokov v dvoch triedach na prízemí. MŠ poskytuje aj možnosť poldenného pobytu v materskej škole aj v ostatných triedach, po dohode so zákonným zástupcom dieťaťa.

      MŠ má veľký oplotený dvor, ktorý umožňuje deťom realizovať pohybové činnosti, tvorivé a konštrukčné činnosti, komunikatívne činnosti a otužovanie slnkom, vzduchom a vodou. V areáli je aj asfaltová plocha, ktorú využívajú deti MŠ na pohybové aktivity, tvorivé činnosti (kreslenie kriedou). Na trávnatej ploche určenej pre deti MŠ sú preliezky, konštrukcie pre hojdačky, šmýkačka, dva pieskoviská a bazén v letných mesiacoch. Veľká trávnatá plocha umožňuje organizovať športové súťaže a iné športové aktivity. Kvetinové záhony umožňujú deťom pomáhať pri starostlivosti o rastliny, deti si pestujú vzťah k prírode. Areál školy im umožňuje vytvárať si správny postoj k životnému prostrediu.
     MŠ má k dispozícii dve triedy na prízemí a jednu triedu na prvom poschodí. Každá trieda má vlastné sociálne zariadenie prispôsobené fyziologickým potrebám detí.  V šatni má každé dieťa skrinku na odkladanie ošatenia a prezúvok.

Triedy sú priestranné, dostatočne osvetlené, zariadené účelovo nábytkom rešpektujúcim antropometrické požiadavky detí. Sú členené na voľné priestory pre spoločné aktivity a pohybové hry, priestor pre hry a pracovné aktivity (hrové a pracovné centrá). Deti majú prístup ku hračkám i kresliacim potrebám, ktoré po použití odkladajú na miesto na to určené. V triede a na chodbe je priestor pre výstavku prác detí.  Deti sa stravujú v školskej jedálni, k dispozícii majú aj telocvičňu.

    Materská škola podporuje osobnostný rozvoj detí v oblasti sociálno-emocionálnej, intelektuálnej, telesnej, morálnej, estetickej, rozvíja schopnosti a zručnosti, utvára predpoklady na ďalšie vzdelávanie. 
Pripravuje na život v spoločnosti v súlade s individuálnymi a vekovými osobitosťami detí. Predprimárne vzdelanie zabezpečuje materská škola prostredníctvom školského vzdelávacie programu pod názvom Zvedavé slniečka, ktorý vychádza zo Štátneho vzdelávacieho programu ISCED 0 – predprimárne vzdelávanie, schválený Ministerstvom školstva SR. Školský vzdelávací program máme schválený Radou školy od roku 2009.
Denný režim prispôsobujeme potrebám a možnostiam detí a vnútorných podmienok materskej školy. 
 Ciele a úlohy výchovno-vzdelávacieho činnosti sú plánované v súlade so Štátnym

vzdelávacím programom ISCED 0. Predprimárne vzdelanie získa dieťa absolvovaním posledného ročníka vzdelávacieho programu odboru vzdelávania v materskej škole. Dokladom o získanom stupni vzdelania je osvedčenie o absolvovaní predprimárneho vzdelávania. Výchovno – vyučovacím jazykom v materskej škole je štátny jazyk - slovenský.
III.
Práva a povinností detí a ich zákonných zástupcov
Práva a povinnosti dieťaťa a ich zákonných zástupcov vyplývajú z ustanovení §144 a § 145 Zákona NR SR č. 245/2008 o výchove a vzdelávaní (školský zákon) a o zmene a doplnení niektorých zákonov

Výchova  a vzdelávanie  v materskej škole sa uplatňuje na princípoch humánneho prístupu k deťom. Súčasťou života školy a edukácie je rešpektovanie nasledovných práv dieťaťa:

· Právo na zachovanie vlastnej identity.

· Právo ne slobodné vyjadrovanie svojich názorov, ktoré sa majú brať do úvahy vo všetkých záležitostiach dotýkajúcich sa dieťaťa priamo i nepriamo.

· Právo na vyjadrovať svoje názory, právo na informácie a právo prijímať a rozširovať svoje myšlienky a informácie bez ohľadu na hranice v myslení a na podporu svojho myslenia v súlade s vlastnými rozvíjajúcimi sa schopnosťami.

· Právo na slobodné stretávanie sa s inými deťmi podľa vlastného výberu a slobodné vytváranie zoskupení detí (hrové skupiny, záujmové skupiny).

· Právo na ochranu pred zasahovaním do svojho súkromia, rodiny, domova a korešpondencie a právo na ochranu cti a povesti.

· Právo na voľný čas, rekreáciu a kultúrnu činnosť; právo na slobodnú účasť v hre, v kultúrnom živote a umeleckej činnosti.

· Právo na zabezpečenie špeciálnych potrieb, špeciálnej edukácie a profesijnej prípravy podľa špecifických potrieb a osobitostí každého dieťaťa.

· Právo na ochranu pred krutým zaobchádzaním, trestaním, využívaním, zneužívaním a vykorisťovaním.  

Dieťa má právo na:

· rovnoprávny prístup ku vzdelávaniu

· bezplatné vzdelanie pre päťročné deti pred začiatkom plnenia povinnej školskej dochádzky v materských školách,

· vzdelanie v štátnom jazyku a materinskom jazyku 

· individuálny prístup rešpektujúci jeho schopnosti a možnosti, nadanie a zdravotný stav

· úctu k jeho vierovyznaniu, svetonázoru, národnostnej a etnickej príslušnosti

· poskytovanie poradenstva a služieb spojených s výchovou a vzdelávaním,

· výchovu a vzdelávanie v bezpečnom a hygienicky vyhovujúcom prostredí,

· organizáciu výchovy a vzdelávania primeranú jeho veku, schopnostiam, záujmom,    zdravotnému stavu a v súlade so zásadami psychohygieny,

· úctu k svojej osobe a na zabezpečenie ochrany proti fyzickému, psychickému a        sexuálnemu násiliu,

· na informácie týkajúce sa jeho osoby a jeho výchovno-vzdelávacích výsledkov.

· Dieťa so špeciálnymi výchovno-vzdelávacími potrebami má právo na výchovu s využitím špecifických foriem a metód, ktoré zodpovedajú jeho potrebám, a na vytvorenie nevyhnutných podmienok, ktoré túto výchovu a vzdelávanie umožňujú.

     Výkonom práv začleneného dieťaťa so špeciálnymi výchovnými potrebami nemôžu 
     byť obmedzené práva ostatných detí ktoré sú účastníkmi výchovy a vzdelávania.

Dieťa  je povinné: 

· neobmedzovať svojím konaním práva ostatných osôb zúčastňujúcich sa výchovy a

vzdelávania,

· dodržiavať školský poriadok materskej školy 

· chrániť pred poškodením majetok materskej školy,  ktorý škola využíva na výchovu a vzdelávanie,

· konať tak, aby neohrozoval svoje zdravie a bezpečnosť, ako aj zdravie a bezpečnosť ďalších osôb zúčastňujúcich sa na výchove a vzdelávaní,

· ctiť si ľudskú dôstojnosť svojich spolužiakov a zamestnancov školy

· rešpektovať pokyny zamestnancov školy, ktoré sú v súlade so všeobecne záväznými právnymi predpismi, vnútornými predpismi školy a dobrými mravmi

· pravidelne sa zúčastňovať na výchove a vzdelávaní

Práva a povinnosti zákonných zástupcov dieťaťa:

Zákonný zástupca dieťaťa   má právo vybrať pre svoje dieťa  materskú školu, ktorá poskytuje výchovu a vzdelávanie  zodpovedajúce schopnostiam, zdravotnému stavu, záujmom a záľubám dieťaťa, jeho vierovyznaniu, svetonázoru, národnosti a etnickej príslušnosti; právo na slobodnú voľbu školy uplatňovať v súlade s možnosťami výchovno-vzdelávacej sústavy.

Zákonný zástupca dieťaťa má právo:

· vybrať pre svoje dieťa školu alebo školské zariadenie, ktoré poskytuje výchovu a

vzdelávanie podľa tohto zákona, zodpovedajúce schopnostiam, zdravotnému stavu,

záujmom a záľubám dieťaťa, národnosti a etnickej príslušnosti
· žiadať, aby sa v rámci výchovy a vzdelávania v škole poskytovali deťom informácie a vedomosti vecne a mnohostranne v súlade so súčasným poznaním sveta a v súlade s princípmi a cieľmi výchovy a vzdelávania  podľa školského zákona

· oboznámiť sa s školským vzdelávacím programom materskej  školy  a školským poriadkom,

· byť informovaný o výchovno-vzdelávacích výsledkoch svojho dieťaťa,

· na poskytnutie poradenských služieb vo výchove a vzdelávaní svojho dieťaťa a poskytovanie konzultácií týkajúcich sa svojho dieťaťa s učiteľkami a zástupkyňou riaditeľky ZŠ s MŠ pre MŠ.

·  zúčastňovať sa výchovy a vzdelávania po predchádzajúcom súhlase riaditeľky ZŠ s MŠ a zástupkyne riaditeľky ZŠ s MŠ pre MŠ.

· prispievať svojimi návrhmi na obohatenie programu materskej školy

· vyjadrovať sa k Školskému vzdelávaciemu programu školy prostredníctvom orgánov školskej samosprávy - Rady školy

· zapojiť sa do aktivít rodičovského združenia pri MŠ a obhajovať záujmy a potreby detí

· na poskytovanie informácií o aktivitách (výlety, exkurzie, ozdravné a športové aktivity, záujmové krúžky a  ďalšie aktivity) s poukázaním na výhody, riziká navrhovaného postupu 

· písomne požiadať o prerušenie dochádzky  dieťaťa do materskej školy z dôvodu choroby dieťaťa, návštevy zdravotníckeho zariadenia alebo z iných preukázateľných  rodinných dôvodov 

· na  ochranu osobných údajov dieťaťa a informácií, ktoré sa týkajú osobného alebo rodinného života  

Zákonný zástupca dieťaťa je povinný:

· vytvoriť  podmienky na predprimárne vzdelávanie svojho dieťaťa

· dodržiavať podmienky výchovno-vzdelávacieho procesu svojho  dieťaťa určené školským poriadkom, 

· konať tak, aby svojím správaním neohrozil svoje zdravie a bezpečnosť, ani zdravie 

     a bezpečnosť ďalších osôb zúčastňujúcich sa na výchove a vzdelávaní,

· privádzať dieťa do materskej školy spravidla v čase do 8:00 hod. alebo podľa dohody s  triednou učiteľkou a zástupkyňou riaditeľky ZŠ s MŠ pre MŠ.

· neobmedzovať a nenarúšať priebeh aktivít ostatných detí príchodom  dieťaťa v priebehu dňa (s výnimkou dohody s učiteľkami príslušnej  triedy),

· privádzať dieťa do materskej školy zdravé v záujme zdravia vlastného dieťaťa,  v záujme zdravia ostatných detí ako aj zamestnancov MŠ,

· poskytnúť pedagogickým zamestnancom písomné Vyhlásenie o bezinfekčnosti pri dlhšej neprítomnosti  dieťaťa v MŠ 

· dbať na sociálne a kultúrne zázemie dieťaťa a rešpektovať jeho špeciálne výchovno-vzdelávacie potreby,

· priviesť a odovzdať dieťa učiteľke, informovať učiteľku  o dôležitých okolnostiach týkajúcich sa dieťaťa,

· informovať školu o zmene zdravotnej spôsobilosti  dieťaťa, jeho zdravotných problémoch alebo iných závažných skutočnostiach, ktoré by mohli mať vplyv na priebeh výchovy a vzdelávania,

· informovať školu o zmene v osobných údajoch dieťaťa a rodičov (napr. zmena bydliska, telefónne čísla  rodičov, zmena zdravotnej poisťovne atď.)

· prihlásiť dieťa na plnenie povinnej školskej dochádzky 
· oznámiť škole bez zbytočného odkladu dôvod neprítomnosti  (napr. choroba, rodinné dôvody, nepriaznivé poveternostné podmienky a i....) a predpokladanú dĺžku neprítomnosti,

· oznámiť škole v prípade  výskytu  ochorenia (parazitárneho ochorenia- vši, hlísty a i., respiračné ochorenia- ovčie kiahne, pneumokokové infekcie, invazívne pneumokokové infekcie,  invazívne meningokokové infekcie, chrípka a akútne respiračné ochorenia, črevné ochorenie)  túto skutočnosť v záujme ochrany ostatných detí  a zamestnancov, po  návrate sa preukázať potvrdením od lekára, že dieťa môže byť začlenené znova do skupiny detí

· prevziať si svoje dieťa z materskej školy do 16:30 hod. 
· zákonný zástupca je povinný oboznámiť sa s obsahom školského poriadku a svojim podpisom potvrdiť stotožnenie sa so školským poriadkom 
· poskytnúť pedagogickým zamestnancom písomné „Splnomocnenie“ na prevzatie dieťaťa ním poverenou osobou a oznámiť pedagogickým zamestnancom v deň, keď ním poverená osoba príde po dieťa 

· rešpektovať pokyny zamestnancov, ktoré sú v súlade so všeobecnými záväznými 

     právnymi predpismi, vnútornými predpismi školy a dobrými mravmi,

· predložiť zástupkyni riaditeľky ZŠ s MŠ pre MŠ do 15. apríla „Rozhodnutie“ o odklade plnenia povinnej školskej dochádzky dieťaťa (prípadne oznámiť možný odklad plnenia povinnej školskej dochádzky dieťaťa, ak ešte nebude mať v tom čase rozhodnutie)
· uhrádzať príspevok na stravovanie  a príspevok za pobyt dieťaťa v MŠ 

Práva pedagogických zamestnancov (učiteliek):

· právo na zabezpečenie podmienok potrebných na výkon svojich práv a povinností najmä na svoju ochranu pred násilím zo strany detí, rodičov a iných osôb,

· právo na ochranu pred neodborným zasahovaním do výkonu pedagogickej činnosti, 

· právo na účasť na riadení školy  prostredníctvom členstva alebo volených zástupcov v poradných, metodických a samosprávnych orgánoch školy, 

· práva na predkladanie návrhov na skvalitnenie výchovy a vzdelávania, školského vzdelávacieho programu,

· právo na výber a uplatňovanie pedagogických a odborných metód, foriem, stratégií a prostriedkov, ktoré utvárajú podmienky na učenie  sa a sebarozvoj detí, a rozvoj ich kompetencií,

· právo na kontinuálne vzdelávanie a profesijný rozvoj za podmienok ustanovených zákonom  NR SR č. 317/2009 Z. z. o pedagogických zamestnancoch a odborných zamestnancoch a o zmene a doplnení niektorých zákonov, a v jazyku v ktorom pedagogickú činnosť vykonáva,

· právo na objektívne hodnotenie a odmeňovanie výkonu pedagogickej činnosti.

· na nedotknuteľnosť osoby,

· na zachovanie ľudskej dôstojnosti, cti a povesti,

· právo na názor a slobodu prejavu, myslenia a svedomia v súlade s dobrými mravmi,

Povinnosti pedagogických zamestnancov (učiteliek):

· chrániť a rešpektovať práva dieťaťa a jeho zákonného zástupcu

· zachovávať mlčanlivosť a chrániť pred zneužitím osobné údaje, informácie o zdravotnom stave detí, výsledky psychologických vyšetrení, s ktorými prišiel do styku,

· rešpektovať individuálne výchovno-vzdelávacie potreby dieťaťa,  s ohľadom na ich osobné schopnosti a možnosti, sociálne a kultúrne zázemie,

· podieľať sa na vypracúvaní a vedení pedagogickej dokumentácie a inej dokumentácie 

· stimulovať rozvoj dieťaťa  a objektívne hodnotiť rozvoj osobnosti dieťaťa a jeho spôsobilosti 

· pripravovať sa na výkon priamej výchovno-vzdelávacej činnosti 

· podieľať sa na tvorbe a uskutočňovaní - realizácií  školského vzdelávacieho programu 

· udržiavať a rozvíjať svoje profesijné kompetencie prostredníctvom kontinuálneho vzdelávania alebo sebavzdelávania,

· vykonávať pedagogickú činnosť alebo odbornú činnosť v súlade s aktuálnymi vedeckými poznatkami, hodnotami a cieľmi školského vzdelávacieho programu tak, aby rešpektovali schopnosti a rozvojové možnosti detí a osobitosti vzdelávania  v predškolskom období so zámerom postupne splniť a dosiahnuť vzdelávacie štandardy.
· poskytovať dieťaťu alebo ich zákonnému zástupcovi poradenstvo (konzultácie) alebo odbornú pomoc spojenú s výchovou a vzdelávaním,

· pravidelne informovať dieťa alebo ich zákonného zástupcu o priebehu a výsledkoch výchovy a vzdelávania, ktoré sa ho týkajú

· dodržiavať Štátny vzdelávací program pre predprimárne vzdelávanie (ISCED 0) a Školský vzdelávací program 

· spolupracovať s pedagogickými zamestnancami a ostanými zamestnancami MŠ

· úzko spolupracovať s triednou učiteľkou  na vedení triednej agendy a pedagogickej dokumentácie  v triede v zmysle legislatívy

· spolupracovať so subjektmi, ktoré sa podieľajú na edukácií dieťaťa

· viesť evidenciu činností mimo priamej činnosti  s deťmi t. j činnosti súvisiace s pedagogickou prácou sa rozumie predovšetkým: osobná príprava na výchovno-vzdelávaciu činnosť (začínajúci pedagogický zamestnanec si píše podľa informácií osobnú prípravu),  písomná príprava plánov - edukačnej  činnosti, príprava pomôcok (deň vopred), materiálu, spolupráca s rodičmi, učiteľmi, lektormi a centrom pedagogicko-psychologického poradenstva a prevencie, s inštitúciami,  príprava a účasť na kultúrnych a športových aktivitách a aktivitách súvisiacich   s činnosťou školy,  účasť na poradách, školeniach organizovaných riaditeľkou ZŠ s MŠ , zástupkyňou riaditeľky ZŠ s MŠ pre MŠ, MPC a iných, 

· zvyšovanie odbornosti a vzdelávanie, plnenie  úloh alebo pokynov riaditeľky ZŠ s MŠ, zástupkyne riaditeľky ZŠ s MŠ pre MŠ, plnenie ďalších osobných úloh. 

· začínajúca učiteľka je povinná sa písomne pripravovať na edukačnú činnosť podľa pokynov uvádzajúcej učiteľky

· zúčastňovať sa na stretnutiach metodického združenia, pedagogických porád a ďalších porád pripravovaných vedením školy

· v úzkej spolupráci s prevádzkovým zamestnancom počas pobytu dieťaťa v materskej škole dbať na úpravu zovňajšku dieťaťa v súlade s jeho potrebami a hygienou.

Práva zástupkyne riaditeľa ZŠ s MŠ pre MŠ:
· Zástupca riaditeľa ZŠ s MŠ pre MŠ využíva na škole všetky práva vyplývajúce zo Zákonníka práce, Pracovného poriadku a ďalších právnych predpisov. 

· Je členom pedagogickej rady a členom vedenia školy. 

· Z poverenia riaditeľky školy zabezpečuje úlohy pedagogicko – organizačného charakteru pre MŠ. 

· Zabezpečuje administratívne úlohy v materskej škole. 

· Zúčastňuje sa na pedagogickom riadení školy formou vnútroškolskej kontroly, sleduje plnenie pedagogických cieľov. 

· Zúčastňuje sa na hodnotení práce učiteľov 
· Zabezpečuje úlohy pre pedagogických i prevádzkových pracovníkov školy. 

· Zostavuje predpísané štatistiky a zabezpečuje zastupovanie za pedagogických i prevádzkových pracovníkov školy. 

· Sleduje dochádzku a plnenie pracovného času pracovníkov. 

· Zodpovedá sa riaditeľovi ZŠ s MŠ za správne vedenie administratívnej agendy. 

· Stará sa o odborný rast učiteliek MŠ 

· Kontroluje stav MŠ, nedostatky hlási riaditeľovi ZŠ s MŠ 
Povinnosti zástupkyne riaditeľa ZŠ s MŠ pre MŠ:
· zaradovanie detí do tried v MŠ, 

· vypracovanie školského poriadku pre MŠ

· vypracovanie a dodržiavanie školského vzdelávacieho programu pre MŠ 

· dodržiavanie všeobecne záväzných právnych predpisov, ktoré súvisia s predmetom činnosti MŠ, vytvorenie bezpečných a hygienických podmienok  na predprimárne vzdelávanie 

· každoročné hodnotenie pedagogických zamestnancov MŠ 

· úroveň výchovno-vzdelávacej práce MŠ 

· riadne hospodárenie s majetkom MŠ
· vedenie pedagogickej a ďalšej dokumentácie o MŠ   - Osobný spis dieťaťa

· realizáciu kontrolnej a hospitačnej činnosti v MŠ

· ostatné úlohy vyplývajúce z pracovnej náplne

· schvaľuje Plán činnosti MZ

· dáva návrhy riaditeľovi ZŠ s MŠ na zlepšenie úrovne práce školy, spolupráce so ZŠ

· organizačne zabezpečuje zastupovanie za neprítomných zamestnancov 

· zodpovedá  riaditeľovi ZŠ s MŠ za evidenciu činnosti krúžkov a doplnkových aktivít MŠ
· riadi a kontroluje prácu triednych učiteľov a triednej dokumentácie vrátene dokumentácie o deťoch

· zodpovedá za hlásenia (evidencia dochádzky z dôvodu chrípky, hlásenie o počte detí ) riaditeľovi ZŠ s MŠ
· spolupracuje s pedagogickou radou učiteliek 
Povinnosti triednej učiteľky: 
· Vypracováva a zodpovedá za triednu agendu a predkladá ju ku kontrole zástupkyni riaditeľky ZŠ s MŠ pre MŠ. Triednu pedagogickú dokumentáciu tvorí: triedna kniha, evidencia dochádzky detí,  záznamy pedagogickej diagnostiky a záznamy deťoch a ich zákonných zástupcoch, písomné splnomocnenia zákonných zástupcov dieťaťa  a vyhlásení o bezinfekčnosti, potvrdenie lekára po chorobe, evidencia úrazov detí, evidencia odovzdávania detí, individuálne vzdelávacie plány detí

· Zodpovedá za úplnosť a správnosť pedagogickej dokumentácie  a ďalšej dokumentácie týkajúcej sa detí alebo triedy

· Poskytuje zákonným zástupcom detí pedagogické poradenstvo 

· Spolupracuje s centrom pedagogicko-psychologického poradenstva a prevencie 

· Eviduje detské a pracovné úrazy, zbiera údaje potrebné pri registrácií úrazov detí a pracovných úrazov v príslušnej triede

Povinnosti vedúcej MZ:

· Zodpovedá za zvyšovanie odborného a metodického rastu  pedagogických zamestnancov školy

· Pomáha vedeniu školy pri hľadaní a presadzovaní tvorivého hľadania nových ciest a inovácií pri zvyšovaní úrovne výchovno-vzdelávacej činnosti v škole, predkladá návrhy na zefektívňovanie metód, foriem a stratégií edukačnej činnosti

· Hľadá a sprístupňuje prostredníctvom vzdelávacích inštitúcií a aktivít nové trendy v pedagogike, nové metódy a alternatívy za účelom skvalitnenia práce s deťmi v škole. 

· Spolupracuje s metodickým združením základnej školy za účelom zlepšenia prípravy detí na vstup do základnej školy

· Vytvára podmienky na propagovanie inovačných činností a aktivít pedagogických zamestnancov

· Zabezpečuje informácie medzi vedením školy a pedagogickými zamestnancami

· Koordinuje tvorbu a prípadné inovácie školského vzdelávacieho programu

· Zodpovedá za koordináciu metodického združenia

· Zostavuje plán činnosti metodického združenia

· Hodnotí členov metodického združenia

IV.

Prevádzka a vnútorný režim materskej školy

          Personálne obsadenie materskej školy (ďalej len MŠ)
· Riaditeľ ZŠ s MŠ:  Mgr. Vojtech Kováč
· Zástupkyňa riaditeľa ZŠ s MŠ pre MŠ: Mgr. Adriana Kurišová
Konzultačné hodiny:    v párny týždeň v čase od 12.00 hod. do 13.00 hod., v nepárny týždeň 
                                    10,00 do 11,30 hod. prípadne v inom, vopred dohodnutom termíne. 

· výchovno-vzdelávaciu činnosť vykonávajú štyri  kvalifikované učiteľky /vrátane   
    zástupkyne v  2  triedach 
· trieda č. 1: ( 3-4/4-5 r. deti) Jana Megyeriová - triedna učiteľka
                                         Mgr. Adriana Kurišová – zást. riaditeľa ZŠ s MŠ pre MŠ             

Konzultačné hodiny: v triede č. 1 spravidla 2 x mesačne v nepárny týždeň od 13,00 do 14,00 

                                 hod. 
· trieda č. 2: (5-6 r. deti) Zuzana Samašová – triedna učiteľka 
                                   Zita Beranová – vedúca MZ

Konzultačné hodiny: v triede č. 2 v nepárny týždeň od 12,30 hod. – do 13,30 hod. prípadne v iný vopred dohovorený termín po ukončení priamej výchovno vzdelávacej činnosti s deťmi. 

- konzultácie sú ústne, ak zákonný zástupca alebo pedagogický zamestnanec prejaví záujem, vyhotoví sa písomný záznam (napr. ak sa rieši opakovaný problém)

.                             
· logopedickú starostlivosť každý druhý týždeň individuálne s deťmi. (podľa  
    harmonogramu) zabezpečuje: Mgr. Renáta Červenáková 

Podmienky prijatia a dochádzky detí do MŠ
1. Zápis a prijatie detí do MŠ

Prijímanie detí do materskej školy upravuje § 59 zákona č. 245/2008 Z. z. o výchove a vzdelávaní (školský zákon) a o zmene a doplnení niektorých zákonov v znení neskorších predpisov (ďalej len „školský zákon“). Podrobnosti o prijímaní detí do materskej školy upravuje § 3 vyhlášky MŠ SR č. 306/2008 Z. z. o materskej škole v znení vyhlášky MŠ SR č. 308/2009 Z. z. (ďalej len „vyhláška o materskej škole“). 

          Žiadosť o prijatie podáva zákonný zástupca u zástupkyne riaditeľa ZŠ s MŠ pre MŠ. Do MŠ sa prijímajú deti pre nasledujúci školský rok, alebo priebežne pokiaľ je voľná kapacita MŠ. Pri prijímaní detí k začiatku  nového školského roka zverejní zástupkyňa riaditeľa ZŠ s MŠ pre MŠ najneskôr od 15. februára do 15.marca príslušného kalendárneho roka na hlavnom vchode do budovy ZŠ s MŠ, na nástenke pre rodičov, miesto a čas podania žiadosti a kritéria prijímania.

Kritériá pri prijímaní detí do MŠ spravidla: 
1. Deti s odloženou povinnou školskou dochádzkou (ďalej len OPŠD)
2. Deti s dodatočne odloženou povinnou školskou dochádzkou (ďalej len DOPŠD)
3. Deti, ktoré dovŕšili päť rokov veku. 

   Prijímanie detí s OPŠD upravuje § 19 ods. 4  zákona NR SR č. 245/2008 Z. z.. o výchove a vzdelávaní (školský zákon) a o zmene a doplnení niektorých zákonov v znení neskorších predpisov nasledovne:
· OPŠD

ak dieťa po dovŕšení šiesteho roku veku nedosiahlo školskú spôsobilosť, riaditeľ ZŠ rozhodne o OPŠD dieťaťa o jeden školský rok alebo o zaradení dieťaťa do nultého ročníka základnej školy 

· vždy na žiadosť zákonného zástupcu

· súčasťou žiadosti zákonného zástupcu – musí byť:

a) odporučenie všeobecného lekára pre deti a dorast 

b) odporučenie príslušného zariadenia výchovného poradenstva a prevencie

· DOPŠD 

·  rozhodnutie riaditeľa ZŠ o dodatočnom odklade plnenia povinnej školskej dochádzky dieťaťa predloží zákonný zástupca spolu so žiadosťou o prijatie dieťaťa do materskej školy a s potvrdením o zdravotnom stave dieťaťa od všeobecného lekára pre deti a dorast. 

    Rozhodnutie o odložení povinnej školskej dochádzky predloží zákonný zástupca dieťaťa zástupkyni riaditeľa ZŠ s MŠ pre MŠ spravidla do 30. apríla príslušného roka. Pokiaľ zákonný zástupca do tohto termínu rozhodnutie od riaditeľa základnej školy neobdrží, upozorní zástupkyňu riaditeľa ZŠ s MŠ pre MŠ na možnosť odkladu povinnej školskej dochádzky dieťaťa za účelom rezervovania miesta v MŠ.

     V prípade, že rodič zámerne neuvedie v žiadosti a lekár v doklade o zdravotnom stave dieťaťa prípadné ochorenie, považuje sa to za závažné porušenie školského poriadku a môže viesť k vydaniu rozhodnutia o prerušení dochádzky dieťaťa do MŠ na dobu, pokiaľ zákonný zástupca nepredloží všetky potrebné lekárske vyjadrenia a iné doklady, z ktorých je možné získať dostatok informácií a rozhodnúť o ďalšom postupe. Je dôležité, aby učiteľky viedli zápisy o prípadných vzniknutých situáciách, nevhodnom alebo inom správaní sa dieťaťa v kolektíve. Je potrebné upozorniť zákonného zástupcu na výskyt problémov u dieťaťa, vyzvať ho  ústne k riešeniu problému, prípadne odporučiť návštevu príslušného zariadenia výchovného poradenstva a prevencie. 
      Ak ide o dieťa so špeciálnymi výchovno-vzdelávacími potrebami, zákonný zástupca predloží okrem žiadosti a potvrdenia o zdravotnom stave dieťaťa aj vyjadrenie príslušného zariadenia výchovného poradenstva a prevencie. Do triedy sa môžu prijať najviac dve deti so špeciálnymi výchovno – vzdelávacími potrebami. 
     Prijímanie detí so ŠVVP zákon č. 245/2008 Z. z o výchove a vzdelávaní (školský zákon) a oo zmene a doplnení niektorých zákonov v znení neskorších predpisov aj vyhláška MŠ SR č. 306/2008 Z. z. o materskej škole  v znení vyhlášky MŠ SR č. 308/2009 Z. z. umožňuje, ale neukladá ako povinnosť. Riaditeľ ZŠ s MŠ musí vždy pred rozhodnutím zvážiť, či na prijatie takéhoto dieťaťa má, alebo nemá vytvorené vhodné podmienky (personálne, priestorové, materiálne atď.), resp. či ich bude schopný po prijatí dieťaťa dodatočne vytvoriť. Výkonom práv začleneného dieťaťa so ŠVVP nemôžu byť obmedzené práva ostatných detí, ktoré sú účastníkom výchovy a vzdelávania.

O prijatí dieťaťa so ŠVVP do MŠ rozhoduje riaditeľ ZŠ s MŠ po predchádzajúcom konzultovaní so zástupkyňou ZŠ s MŠ pre MŠ, na základe odporúčania všeobecného lekára pre deti a dorast a školského zariadenia výchovného poradenstva a prevencie a informovaného súhlasu zákonného zástupcu.
Ak počas dochádzky dieťaťa so zdravotným znevýhodnením do MŠ nastane zmena v charaktere zdravotného znevýhodnenia, riaditeľ ZŠ s MŠ po prerokovaní so zástupkyňou ZŠ s MŠ pre MŠ a zákonným zástupcom podá návrh na preradenie dieťaťa do inej materskej školy s prihliadnutím na charakter postihnutia. 

Výkonom práv začleneného dieťaťa so špeciálnymi výchovno-vzdelávacími potrebami nemôžu byť obmedzené práva ostatných detí, ktoré sú účastníkom výchovy a vzdelávania. 

Striedavá osobná starostlivosť / možnosť návštevy dvoch MŠ
S poukázaním na platný školský zákon, pri rešpektovaní právoplatného rozhodnutia súdu o striedavej osobnej starostlivosti, je v súčasnosti možné takéto rozhodnutie súdu vykonať

Zákon 597/2003 Z. z o financovaní v znení neskorších predpisov  v § 7 a upravuje takýto prípad.

Zákonný zástupca je preto povinný predložiť čestné vyhlásenie, ak dieťa navštevuje viac materských škôl, pretože len jeden zriaďovateľ jednej z materských škôl, do ktorých je dieťa prijaté, ho môže uviesť vo výkaze 40.01 Škôl na účely financovania.   
Prijímanie detí na adaptačný pobyt
Z dôvodu ľahšej adaptácie dieťaťa možno prijať dieťa na čas adaptačného pobytu.

Problematika adaptačného pobytu dieťaťa v materskej škole je upravená v § 59 ods. 4 zákona č. 245/2008 Z. z. o výchove a vzdelávaní (školský zákon) a o zmene a doplnení niektorých zákonov (ďalej len „školský zákon“) a v § 3 ods. 3 vyhlášky MŠ SR č. 306/2008 Z. z. o materskej škole v znení vyhlášky MŠ SR č. 308/2009 Z. z. (ďalej len „vyhláška o materskej škole“) 

Adaptačný pobyt môže mať rôznu dĺžku, v ktorom zákonný zástupca privádza dieťa do MŠ postupne na jednu hodinu, dve, najviac na štyri hodiny. 
Adaptačný pobyt  v súlade s § 59 ods. 4 zákona č. 245/2008 Z. z. (školský zákon)  nesmie byť dlhší ako 3 mesiace. Zákonný zástupca spolupracuje s pedagogickými zamestnancami a po prevzatí dieťaťa z MŠ zabezpečuje riadnu starostlivosť o dieťa. 

Po úspešnom ukončení adaptačného pobytu v MŠ, môže dieťa po dohode zákonného zástupcu so zástupkyňou riaditeľa ZŠ s MŠ pre MŠ pravidelne navštevovať MŠ v dohodnutom čase t.j. buď na celodennú, poldennú alebo inú výchovu a vzdelávanie.

 Vyhláškou MŠ SR č. 306/2008 Z. z. (§ 3 ods. 3) v prípade zníženej adaptačnej schopnosti dieťaťa a v záujme jeho zdravého vývinu môže zástupkyňa riaditeľa ZŠ s MŠ pre MŠ po dohode s riaditeľom ZŠ s MŠ na základe písomnej žiadosti zákonného zástupcu dieťaťa rozhodnúť o prerušení dochádzky dieťaťa do MŠ na dohodnutý čas.
2. Prevádzka MŠ
    MŠ poskytuje celodennú výchovu a vzdelávanie podľa §2 ods.6 vyhlášky č. 306/2008 Z.z. a vyhlášky č. 308/2009 Z.z. 

                                          v pracovných dňoch od 6.30 hod do 16.30 hod.
   Prevádzku možno aj obmedziť alebo prerušiť, je to na rozhodnutí riaditeľa ZŠ s MŠ po dohode so zriaďovateľom. 
· v čase letných prázdnin (v mesiacoch júl a august) je prevádzka materskej školy prerušená z hygienických dôvodov. V tomto období podľa dispozícií zástupkyne riaditeľa ZŠ s MŠ pre MŠ po dohode s riaditeľom ZŠ s MŠ vykonávajú prevádzkoví zamestnanci upratovanie a dezinfekciu priestorov, pedagogickí a ostatní zamestnanci podľa plánu dovoleniek čerpajú dovolenku. 

· prerušenie prevádzky oznámi zástupkyňa riaditeľa ZŠ s MŠ pre MŠ po dohode s riaditeľom ZŠ s MŠ formou oznamu na nástenke v šatni spravidla 2 mesiace vopred.
· v čase prerušenia prevádzky môžu deti navštevovať náhradnú materskú školu, v zriaďovateľskej pôsobnosti Mesta Lučenec, určenú zriaďovateľom, ktorá  má v tom čase prevádzku. Zákonný zástupca písomne požiada o možnosť návštevy náhradnej materskej školy, uvedie čas dochádzky do náhradnej materskej školy. 
· v období prázdnin určených Ministerstvom školstva v POP v základnej škole, v mimoriadnych situáciách v materskej škole ( napr. havarijné situácie a pod.), respektíve z dôvodu nízkeho záujmu zákonných zástupcov o materskú školu počas prázdnin v základnej škole môže byť prevádzka MŠ prerušená na základe rozhodnutia riaditeľa ZŠ s MŠ po dohode so zriaďovateľom. V čase prerušenia prevádzky môžu deti navštevovať náhradnú materskú školu, ktorá  má v tom čase prevádzku. Zákonný zástupca písomne požiada o možnosť návštevy náhradnej materskej školy, uvedie čas dochádzky do náhradnej materskej školy.
Prerušenie alebo obmedzenie prevádzky oznámi zástupkyňa riaditeľa ZŠ s MŠ pre MŠ po dohode s riaditeľom ZŠ s MŠ spravidla 1 mesiac vopred. 

· prevádzka MŠ môže byť dočasne prerušená aj zo závažných dôvodov, ktoré ohrozujú zdravie zverených detí alebo môžu spôsobiť závažné škody na majetku. 

· z dôvodu šetrenia finančných prostriedkov v prípade zníženej dochádzky detí do materskej školy z dôvodu zvýšenej chorobnosti, hlavne v zimných mesiacoch, zástupkyňa riaditeľa ZŠ s MŠ pre MŠ po dohode s riaditeľom ZŠ s MŠ môže rozhodnúť o obmedzení stabilného počtu tried, t.j. o rozdelení detí z niektorej triedy do inej po oznámení zákonným zástupcom. Pri rozhodnutí o spájaní tried sa dbá na zabezpečenie kvalitnej výchovy a vzdelávania. Zamestnanci si v takomto prípade po dohode s riaditeľom ZŠ s MŠ čerpajú dovolenky. 

· v čase epidemického výskytu chrípkového ochorenia v súlade s Metodickým usmernením MŠ SR č.15/2005- R sa na základe vyjadrenia príslušného regionálneho úradu verejného zdravotníctva respektíve nariadenia zriaďovateľa preruší výchova a vzdelávanie, ak počet neprítomných detí z dôvodu ochorenia chrípkou prekročí 30% z celkového počtu detí. 

3.   Vnútorná organizácia materskej školy
Usporiadanie denných činností detí v MŠ
trieda č. 1
     Hry a činnosti si učiteľky plánujú podľa vopred vypracovaných plánov výchovných a vzdelávacích činností od začiatku prevádzky MŠ až do jej ukončenia.

7,00 – 8,30
- hry a hrové činnosti podľa predstáv detí, navodené, nepriamo             


  usmernené, skupinové, individuálne, spoločné; 
                              - pohybové a relaxačné cvičenia,


- edukačné aktivity


- spoločné diskutovanie, plánovanie aktivít

                              - činnosti zabezpečujúce životosprávu (hygiena) 
8,30 – 8,50                    desiata 
8,50 – 9,30            - edukačné aktivity



- hry a hrové činnosti



- pohybové a relaxačné cvičenia 

                              - činnosti zabezpečujúce životosprávu - hygiena 
09,30 – 11,30               pobyt vonku
                              - vychádzka, edukačné aktivity, sezónne činnosti, rôzne hry, pohybové 

                                činnosti na preliezkach, hry v piesku, hry a hrové činnosti, využitie 
                                záhradného náradia
11,30 – 11,50                obed
11,50 – 14,30        - osobná hygiena, dentálna hygiena 


- literárna chvíľka (na ležadlách)



- odpočinok



- telovýchovná chvíľka



- osobná hygiena

14,30 –  14,45                 olovrant
14,45 –  16,00
- edukačné aktivity, individuálne jazykové chvíľky



- hry a hrové činnosti 



- pohybové aktivity 
                              -individuálne, skupinové, frontálne činnosti a aktivity



- pobyt vonku (v čase jarných a letných mesiacov)

16,00 – 16,30         ( vzhľadom k týždňu, ak sa v ňom v danej triede schádzajú                                       

                                 deti  popoludní) 

                               - hry a hrové činnosti do odchodu detí
                           - rozchádzanie detí 1. a 2. triedy

                             koniec prevádzky MŠ

Usporiadanie denných činností detí v MŠ
trieda č. 2
     Hry a činnosti si učiteľky plánujú podľa vopred vypracovaných plánov výchovných a vzdelávacích činností od začiatku prevádzky MŠ až do jej ukončenia.

6,30 
- príchod detí


- hry a hrové činnosti podľa predstáv detí, navodené, nepriamo             


  usmernené, skupinové, individuálne, spoločné 
                              - pohybové a relaxačné cvičenia

- edukačné aktivity


- spoločné diskutovanie, plánovanie aktivít

                              - činnosti zabezpečujúce životosprávu (hygiena) 
8.30 – 8,50                    desiata

8.50 – 9.30            - hry a hrové činnosti detí 
                              - edukačné aktivity

                              - pohybové a relaxačné cvičenia 

                              - osobná hygiena, príprava na pobyt vonku,
 9,30 – 11,30                 pobyt vonku 
                              - vychádzka edukačné aktivity, sezónne činnosti, rôzne hry, pohybové 

                                činnosti na preliezkach, hry v piesku, hry a hrové činnosti
                              - využitie záhradného náradia
                              - činnosti zabezpečujúce životosprávu – hygiena
                              - doplnkové aktivity 

11.30 – 11,50                  obed

11.50 – 14.30        - osobná hygiena, dentálna hygiena 


- literárna chvíľka (na ležadlách)



- odpočinok od potrieb detí, kreslenie, prezeranie kníh...  


- telovýchovná chvíľka



- osobná hygiena

14.30 –  14.45                 olovrant
14.45 –  16,00       - edukačné aktivity, individuálne jazykové chvíľky



- hry a hrové činnosti 



- pohybové aktivity

                              - krúžková činnosť

                              - individuálne, skupinové, frontálne činnosti a aktivity



- pobyt vonku (v čase jarných a letných mesiacov)
16,00 - 16.30
 ( vzhľadom k týždňu, ak sa v ňom v danej triede schádzajú deti  

                                  popoludní) 

                           - rozchádzanie detí 1. a 2. triedy

                             koniec prevádzky MŠ
Usporiadanie denných činností detí v MŠ
trieda č. 3
     Hry a činnosti si učiteľky plánujú podľa vopred vypracovaných plánov výchovných a vzdelávacích činností od začiatku prevádzky MŠ až do jej ukončenia.

7,00 
- príchod detí


- hry a hrové činnosti podľa predstáv detí, navodené, nepriamo             


  usmernené, skupinové, individuálne, spoločné; 
                              - pohybové a relaxačné cvičenia

- edukačné aktivity


- spoločné diskutovanie, plánovanie aktivít

                              - činnosti zabezpečujúce životosprávu (hygiena) 
8.15 – 8,35                     desiata

8.35 – 9,10            - hry a hrové činnosti detí 
                              - edukačné aktivity


- pohybové a relaxačné cvičenia 

                              - osobná hygiena, príprava na pobyt vonku 
9,10 – 11,10                   pobyt vonku  
                              - vychádzka, edukačné aktivity, sezónne činnosti, rôzne hry, pohybové 
                                činnosti na preliezkach, hry v piesku, hry a hrové činnosti, využitie 
                                záhradného náradia
                              - činnosti zabezpečujúce životosprávu - hygiena 

11.10 – 11,30                  obed

11.30 – 12,30        - hry a hrové činnosti 



- individuálne, skupinové, frontálne činnosti a aktivity 
                              - rozchádzanie detí
4. Dochádzka detí do MŠ  § 7 vyhlášky č. 306/2008 Z.z.
    Deti prichádzajú do MŠ spravidla do 8.00 hod. a odchádzajú po 15.00 hod. – do 16,30 hod.
Z organizačných a bezpečnostných dôvodov je budova sprístupnená rodičovskej verejnosti v čase od





  6,30 hod.  –    8,00 hod.





14,30 hod.  –   16,30 hod.

· kontakt so zákonným zástupcom je uskutočňovaný individuálne pri príchode a odchode detí zo zariadenia, taktiež formou rodičovských stretnutí (RZ), triednych aktívov, alebo prostredníctvom oznamov v šatni. Učiteľky a zákonný zástupcovia sa vzájomne informujú o dieťati. Zákonný zástupcovia do priestorov a triedy MŠ  vstupujú so súhlasom učiteľky a v návlekoch.

· zákonný zástupca privádza dieťa do MŠ spravidla najneskôr do 8,00 hod., nakoľko sa  vchod do priestorov MŠ o 8.00 hod. uzamkýna z bezpečnostných dôvodov. Pri vchodových dverách je zvonček, ktorý v prípade dochádzky dieťaťa v mimo vyššie uvedený čas umožní vstup do priestorov MŠ. V takomto prípade dohodne zákonný zástupca dieťaťa čas jeho príchodu a spôsob stravovania tak, aby nenarušil priebeh činností ostatných detí v materskej škole.
· z psycho – hygienického hľadiska, ako aj z hľadiska kvalitnej prípravy na vstup do ZŠ v poslednom ročníku predprimárneho vzdelávania je veľmi dôležitá pravidelná dochádzka dieťaťa do MŠ. 
· dieťa od rodičov preberá učiteľka, ktorá zaň zodpovedá od jeho prevzatia osobne od rodičov dieťaťa, alebo splnomocnenej osoby až po odovzdanie rodičovi (prípadne inej splnomocnenej osobe), alebo pedagógovi s ktorým sa v práci strieda. Preberanie detí medzi učiteľkami sa uskutočňuje písomne na základe aktuálneho zoznamu detí s podpisom odovzdávajúcej a preberajúcej učiteľky. 
· ráno sa deti schádzajú od 6.30 hod do 7.00 hod. v triede č. 2 (sovičkovej), potom sa presúvajú v doprovode učiteliek do svojej triedy, popoludní sú deti od 16.00 hod. v I. a II. týždeň v triede č. 2 (sovičková), v III. a IV. týždeň v triede č. 1.( lienková)
· učiteľka, ktorá má pracovnú dobu do 16:00 hod. po skončení svojej pracovnej doby odovzdá deti učiteľke, ktorá má pracovnú dobu do 16:30 hod. Ak je v zbernej triede viac ako 21 detí musia tam zostať 2 učiteľky. Dieťa z MŠ od učiteľky prevezme zákonný zástupca prípadne iná splnomocnená, pedagogickým zamestnancom známa osoba 
       - na prevzatie dieťaťa z MŠ môže zákonný zástupca písomne splnomocniť svoje    

         dieťa staršie ako desať rokov, ak zákonný zástupca splnomocní maloleté dieťa            

         na prevzatie svojho dieťaťa z MŠ zodpovednosť za dieťa preberá zákonný                                      

         zástupca.
· v jarných, letných a jesenných mesiacoch sa za priaznivého počasia deti rozchádzajú domov aj zo školského dvora. Zákonný zástupca, alebo splnomocnená osoba na preberanie dieťaťa po príchode na školský dvor oznámi pedagogickému zamestnancovi svoj príchod, po prevzatí dieťaťa od pedagogického zamestnanca zároveň preberá zodpovednosť za zverené dieta
· za starostlivosť o čisté a správne oblečenie detí denne zodpovedajú zákonní zástupcovia, taktiež týždenne vymieňajú dieťaťu pyžamo – každý piatok, osobné veci dieťaťa sú označené menom, ináč prevádzkový pracovníci školy neručia za ich výmenu.

· spôsob dochádzky a spôsob stravovania dieťaťa dohodne zákonný zástupca so zástupkyňou riaditeľa ZŠ s MŠ pre MŠ, resp. s triednym učiteľom MŠ a vedúcou školskej jedálne. 
· vedúca školskej jedálne zodpovedá za správnosť a evidenciu poplatkov, za kvalitu a kvantitu stravy podávanej dieťaťu a dodržiavanie všetkých predpisov a zásad HCCCP. 

· zákonný zástupca je povinný odhlásiť zo stravy dieťa počas neprítomnosti v MŠ deň vopred do 11.30 hod. a to písomne do zošita, ktorý je umiestnený pred vstupom do pavilónu MŠ pri vchode, osobne alebo telefonicky uč. MŠ a zamestnancom ŠJ. V prípade neodhlásenia bude platiť stravnú jednotku v plnej výške, ktorú dieťa obvykle odoberá. Ak zákonný zástupca dieťa včas neodhlási zo stravy, môže si obed za prvý deň prevziať do obedára v čase od 12.00 hod – do 13.00 hod.
· zákonný zástupca je povinný vopred oznámiť neprítomnosť dieťaťa telefonicky 047/ 43 33 789 alebo osobne uč. MŠ.
Ospravedlnenie neprítomnosti dieťaťa v materskej škole:
· V súlade s § 144 ods. 10 zákona č. 245/2008 Z.z . o výchove a vzdelávaní (školský zákon)a o zmene a doplnení niektorých zákonov v znení neskorších predpisov Neprítomnosť maloletého dieťaťa, ktorá trvá najviac tri po sebe nasledujúce pracovné dni, ospravedlňuje jeho zákonný zástupca, alebo zástupca zariadenia: vo výnimočných a osobitne odôvodnených prípadoch môže MŠ vyžadovať lekárske potvrdenie o chorobe dieťaťa alebo iný doklad potvrdzujúci odôvodnenosť jeho neprítomnosti. Ak neprítomnosť dieťaťa z dôvodu ochorenia trvá dlhšie ako tri po sebe nasledujúce pracovné dni, predloží zákonný zástupca alebo zástupca zariadenia potvrdenie od lekára.    

· Ak dieťa nie je prítomné v materskej škole 3 a viac dní a nie je choré, iba trávi čas napr. so starou mamou, ide na dovolenku s rodičmi a pod. pri návrate do MŠ zákonný zástupca predkladá vyhlásenie o bezinfekčnosti.

- vyhlásenie o bezinfekčnosti prostredia predkladá zákonný zástupca aj pri 
  prvom nástupe dieťaťa do MŠ (vo väzbe na § 24 ods. 6 zákona č. 355/2007 Z. z)
· prevzatie dieťaťa môže pedagogický zamestnanec odmietnuť, ak zistí, že jeho zdravotný stav nie je vhodný na prijatie do MŠ.( § 10 zákona 126/2006 o ochrane zdravia obyvateľstva, Vyhláška 308/ 2008 o MŠ §7 odst. 7)

· ak dieťa v MŠ počas dňa ochorie, pedagogický zamestnanec zabezpečí jeho izoláciu od ostatných detí, dozor ním poverenou osobou z radov zamestnancov školy a informuje zákonného zástupcu dieťaťa. Pri úraze v MŠ je pedagogický zamestnanec povinný poskytnúť prvú pomoc ako aj zabezpečiť lekárske ošetrenie.
· v MŠ sa nepodávajú žiadne lieky, výnimočne len život ohrozujúce lieky na písomnú žiadosť zákonného zástupcu, vyplnením informovaného súhlasu zákonného zástupcu s  odporučením ošetrujúceho lekára s presným spôsobom podávania, a dohodnutím osoby, ktorá medikamenty podá, len v prípade, keď to nebude možné zákonným zástupcom, ktorý si môže prísť podať dieťaťu liek osobne.  Zástupkyňa ZŠ s MŠ pre MŠ urobí záznam o podávaní medikamentov aj osobnom spise dieťaťa.
Podávanie najrozmanitejších probiotík, liekov proti zápche, či výživových doplnkov, zákonný zástupca nastaví ich užívanie dieťaťu tak, aby mu ich dával on sám pred príchodom do MŠ alebo po odchode z MŠ, prípadne mu ich prišiel podať v priebehu dňa on sám. 

· rodičia sú povinní oznámiť výskyt infekčnej choroby, prípadne zistenie prítomnosti parazitov a vší v mieste bydliska dieťaťa, a to z dôvodu, aby sa v priestoroch školy mohli včas urobiť potrebné opatrenia 
· zákonný zástupca je povinný oznámiť zmeny v osobných údajoch detí a v osobných údajoch identifikujúcich zákonných zástupcov detí (zmena stavu, adresy, zamestnania, telefónne čísla, zdravotnú poisťovňu atď.) zástupkyni riaditeľa ZŠ s MŠ pre MŠ, alebo triednej učiteľke pre prípad ochorenia, resp. úrazu dieťaťa.
zákonným zástupcom sa odporúča sledovať oznamy na chodbe ( pri vstupných dverách do MŠ), v šatni MŠ, na skrinkách pri vchodoch do tried a zúčastňovať sa rodičovských združení.

· zákonný zástupca je povinný:

V prípade, že sú súdnym rozhodnutím, prípadne iným predbežným opatrením obmedzené práva na preberanie detí, jedného z rodičov je potrebné o tom písomne (fotokópiou úradného rozhodnutia) informovať zástupkyňu riaditeľa ZŠ s MŠ pre MŠ.

Rodičovské práva a povinnosti sú upravené v zákone č. 36/2005 Z. z. o rodine a o zmene a doplnení niektorých zákonov (ďalej len „Zákon o rodine“). 

Rozhodnutie o predčasnom ukončení dochádzky dieťaťa do MŠ môže nastať:
· na základe opakovaného porušenia školského poriadku zákonným zástupcom
· v prípade, že zákonný zástupca nerešpektuje stanovený čas prevádzky materskej školy a opakovane vyzdvihuje svoje dieťa po skončení prevádzky materskej školy (po 16.30 hod) je na to upozornený a je o tom vedený záznam službukonajúcimi učiteľkami, po predchádzajúcom písomnom upozornení zákonného zástupcu, zástupkyňa riad. ZŠ s MŠ pre MŠ informuje riaditeľa ZŠ s MŠ, ktorý môže rozhodnúť o predčasnom ukončení dochádzky dieťaťa do MŠ. 
· ak zákonný zástupca do 30 pracovných dní neoznámi dôvod neprítomnosti dieťaťa alebo závažným spôsobom opakovane porušuje školský poriadok MŠ, po písomnom upozornení zástupkyňa riad. ZŠ s MŠ pre MŠ informuje riaditeľa ZŠ s MŠ, ktorý môže rozhodnúť o predčasnom ukončení dochádzky dieťaťa do MŠ. 
Svoje návrhy a pripomienky môžu zákonný zástupcovia predkladať zástupkyni riaditeľa ZŠ s MŠ pre MŠ osobne alebo písomne na e mail: mszsopatova.lc@hotmail.com
Postup v prípade neprevzatia dieťaťa z MŠ po ukončení prevádzky:

Službu konajúca učiteľka vykoná tieto kroky:

V prípade, že zákonný zástupca nepríde do materskej školy pre dieťa do 16,30 hod. t. j ukončenia prevádzky MŠ, službukonajúca učiteľka sa pokúsi telefonicky skontaktovať so zákonnými zástupcami. Ak sa jej to nepodarí spravidla do 17,30 – 18,00 hod. a už nemôže v MŠ dlhšie čakať, z dôvodu psychohygieny ( podania jedla a uloženia dieťaťa k oddychu) kontaktuje zástupkyňu riaditeľa ZŠ s MŠ pre MŠ. Po telefonickom dohovore resp. osobnom kontakte so zástupkyňou riaditeľa ZŠ s MŠ  kontaktuje políciu, ktorá vo veci vykoná príslušné kroky v súlade so zákonom, kontaktuje sociálneho kurátora a dohodne ďalšie kroky. Prevedie zápis o prevedených krokoch s podpismi a úradnou pečiatkou od úradných osôb (polícia, sociálny kurátor), ktoré preberajú zodpovednosť za dieťa od prevzatia od službukonajúcej učiteľky, ktorý následne odovzdá zástupkyni riaditeľa ZŠ s MŠ pre MŠ. Na vchodové dvere a vstupnú bránu do ZŠ s MŠ z vnútornej i z vonkajšej strany pripevní oznam, kde sa dieťa nachádza. 

· Zápis o prevedených krokoch zákonný zástupca podpíše, pri opätovnom porušení školského poriadku môže riaditeľ ZŠ s MŠ, rozhodnúť o predčasnom ukončení dochádzky dieťaťa do MŠ. 
Zákonný zástupcovia dávajú MŠ k dispozícii svoje osobné telefónne čísla, ktoré sa využívajú len v odôvodnenom prípade (ochorenie, v prípade, že si zákonný zástupcovia nevyzdvihnú svoje dieťa z MŠ a i. 

O prerušení dochádzky dieťaťa do MŠ
rozhoduje riaditeľ ZŠ s MŠ na základe písomnej žiadosti zákonného zástupcu dieťaťa predloženej zástupkyňou ZŠ s MŠ pre MŠ  zo zdravotných alebo rodinných dôvodov. V prípade žiadosti o  prerušenie dochádzky zo zdravotných dôvodov zákonný zástupca predloží aj vyjadrenie  lekára.
· v prípade zvýšeného záujmu zákonných zástupcov o prijatie detí do MŠ, môže  riaditeľ ZŠ s MŠ po dohode so zástupkyňou ZŠ s MŠ pre MŠ  na miesto tohto dieťaťa prijať iné dieťa, pričom v rozhodnutí uvedie, že toto dieťa prijíma na čas od DD. MM. RRRR. do DD. MM. RRRR. Tento čas „do“ musí byť totožný s časom, dokedy má prerušenú dochádzku to dieťa so zníženou adaptačnou schopnosťou.

· zákonný zástupca dieťaťa so zníženou adaptačnou schopnosťou je povinný v dostatočnom časovom predstihu (najneskôr dva týždne pred uplynutím času, dokedy má  dieťa prerušenú dochádzku do MŠ) písomne oznámiť zástupkyni riaditeľa pre MŠ, či bude dieťa pokračovať v predprimárnom vzdelávaní v MŠ. 
· zákonný zástupca dieťaťa, ktoré bolo prijaté do MŠ na čas počas prerušenia dochádzky dieťaťa, v prípade ak má zákonný zástupca naďalej záujem o to, aby jeho dieťa navštevovalo MŠ, musí v dostatočnom časovom predstihu (t.j. najneskôr 2 týždne pred uplynutím času, ktorý má uvedený v rozhodnutí o prijatí počas prerušenia dochádzky iného dieťaťa do MŠ) podať novú žiadosť o prijatie dieťaťa do materskej školy a spolu s ňou predložiť aj potvrdenie o zdravotnom stave dieťaťa od všeobecného lekára pre deti a dorast.
5.  Organizácia v triede
Organizáciu MŠ a zaradenie detí do jednotlivých tried v súlade s § 28 ods. 17 písm. a) zákona 245/2008 Z.z o výchove a vzdelávaní (školský zákon) a o zmene a doplnení niektorých zákonov v znení neskorších predpisov určuje zástupkyňa riaditeľa ZŠ s MŠ pre MŠ po prerokovaní s riaditeľom ZŠ s MŠ a zákonným zástupcom.
· počas školského roka môže zástupkyňa ZŠ s MŠ pre MŠ po vzájomnej dohode so zákonným zástupcom preradiť dieťa z jednej triedy do druhej, ak to kapacita jednotlivých tried dovoľuje. Zákonnému zástupcovi v takomto prípade oznámi dôvod a termín preradenia. Zmena sa zaznačí v dokumentácii príslušných tried.

Predprimárne vzdelanie získa dieťa absolvovaním posledného ročníka vzdelávacieho programu odboru vzdelávania v materskej škole. Dokladom o získanom stupni vzdelávania je osvedčenie o absolvovaní predprimárneho vzdelávania, ktoré vydáva riaditeľ ZŠ s MŠ.
· v jednej triede sa striedajú dve učiteľky, ktoré pracujú striedavo ranný a popoludňajší týždeň. Učiteľka od detí z triedy v žiadnom prípade neodchádza, v prípade nutnosti musí zabezpečiť k deťom dozor zo zamestnancov MŠ
· za pitný režim uskutočňovaný v triede zodpovedá prítomná učiteľka. Tekutina v džbáne a poháre sú na viditeľnom a ľahko dostupnom mieste. V záujme dodržovania hygienických požiadaviek, tekutinu deťom poskytne učiteľka a použité poháre odkladá. Za plnenie džbánu čistou odstátou vodou denne a za čistotu nádob, na pitný režim, zodpovedá upratovačka, ktorá ich denne umýva. 
· za uzamykanie dverí na chodbe, po príchode detí do MŠ spravidla po 8,00 hod. z dôvodu bezpečnosti, ak by si dieťa náhodne zmyslelo odísť z MŠ bez vedomia učiteľky, zodpovedá prevádzková zamestnankyňa.
6.  Organizácia v šatni 
· do šatne majú prístup zákonní zástupcovia a osoby ním písomne splnomocnené. Deti sa prezliekajú v šatni, kde si odkladajú svoje osobné veci do skriniek. Pri prezliekaní a odkladaní vecí do skriniek, ich vedú zákonní zástupcovia a  učiteľky  k samostatnosti a poriadkumilovnosti. 

Do skriniek rodičia deťom neodkladajú jedlo, ovocie ani sladkosti. V skrinke majú mať deti dostatok náhradného oblečenia.
Zákonný zástupca resp. splnomocnená osoba sú povinný odprevadiť dieťa do triedy, odovzdať ho učiteľke a v šatni za sebou zanechať poriadok. 

· za poriadok v skrinkách, za estetickú úpravu šatne zodpovedajú učiteľky a za hygienu a poriadok prevádzkový zamestnanec

· pri prezliekaní detí na pobyt vonku, prípadne ak sa dieťa obleje, zamočí alebo pošpiní, vypomáha učiteľke upratovačka, aktivačný pracovník, prípadne asistent učiteľa pod vedením učiteľky príslušnej triedy
Zamestnanci materskej školy nezodpovedajú za hračky, šperky a iné predmety prinesené deťmi do MŠ z domu.
7.  Organizácia v umyvárni

· každá trieda má samostatnú umyváreň s WC prispôsobeným výške detí. Každé dieťa má vlastný uterák zavesený na vešiaku opatrenom značkami, ktorý upratovačka 1 x týždenne vymieňa. Deti sa vedú k dodržiavaniu hygienických návykov. Deti z triedy č. 2 pred odpočinkom dodržiavajú ústnu hygienu, majú vlastný umelohmotný pohárik a kefku. Zubná pasta sa používa spoločná a rozdáva ju deťom učiteľka, resp. učiteľkou poverené dieťa. Prevádzkový zamestnanec denne umýva použité poháre a v pondelok ráno všetky poháre vyčistí dezinfekčným prípravkom. 

· deti majú vlastný hrebeň zavesený na vešiačikoch v triede, prípadne v skrinkách. Za bezpečnosť v umyvárni zodpovedá učiteľka príslušnej triedy. 
· za pravidelnú výmenu uterákov,  suchú podlahu a hygienu umyvárne zodpovedá upratovačka. Učiteľka vedie deti k základným hygienickým návykom a sebaobsluhe. za celkovú organizáciu detí v umyvárni, uzatvorenie vody, spláchnutie WC a dodržanie príslušných hygienických, zdravotných a bezpečnostných predpisov zodpovedá službukonajúca učiteľka a personál. 

· ak sa dieťa obleje, zamočí alebo pošpiní, vypomáha učiteľke upratovačka, aktivačný pracovník, prípadne asistent učiteľa pod vedením učiteľky príslušnej triedy

8. Organizácia pri jedle

Jedlo sa deťom podáva v jedálni ZŠ s MŠ a to vždy v rovnaký čas
Desiata:      8.30 –  8.50 hod
Obed:       11.30 – 11.50 hod.

           Olovrant: 14.30 – 14.45 hod 
· deti dostávajú jedlo plnohodnotné a vkusne pripravené. Za kvalitu a predpísané množstvo stravy hygienu a kultúru stolovania zodpovedá vedúca školskej jedálne. 
· Za organizáciu a výchovný proces pri jedení zodpovedá  učiteľka rannej zmeny v rámci priamej výchovno-vzdelávacej činnosti, ktorá vedie deti k osvojeniu si základných návykov kultúrneho stolovania, v maximálnej miere pri tom uplatňuje individuálny prístup k deťom. Počas jedenia učiteľka deti nenásilne usmerňuje a podľa želania rodičov deti prikrmuje. 

· ak si dieťa zo zdravotných dôvodov (s písomným potvrdením od lekára) nosí celodennú stravu, za hygienu a teplotu jedla zodpovedá kuchárka.

· ak riady z dôvodu sebaobsluhy pomáhajú rozdávať a odnášať deti, učiteľka zodpovedá za  bezpečnú organizáciu v jedálni

Učiteľky nenútia deti jesť!!!

Za pokojné stolovanie počas desiaty a obeda zodpovedá učiteľka z rannej zmeny.
· Deti z triedy č. 1 pri jedle používajú lyžicu a vidličku. V prípade, že dieťa z 1. triedy vie stolovať s príborom, zabezpečí mu učiteľka kompletný príbor. 

· Deti z triedy č. 2 používajú kompletný príbor od začiatku školského roka.

Príchod a odchod detí do jedálne a z jedálne je len s pedagogickým zamestnancom t. j s učiteľkou alebo inou poverenou osobou.

9.  Pobyt detí vonku
   Pobyt vonku patrí k organizačným formám denného poriadku MŠ. V záujme zdravého psychosomatického rozvoja dieťaťa sa uskutočňuje každý deň. V súlade s § 7 písm. b) vyhlášky MZ SR č. 527/2007 Z. z. o požiadavkách na zariadenia pre deti a mládež, 
· pobyt vonku môže byť skrátený alebo vynechaný pri mimoriadne nepriaznivých meteorologických podmienkach, ktorými sú: víchrica, teploty pod -10°C, silný mráz a prudký dážď, nadmerné znečistenie ovzdušia, silná hmla a poľadovica
· pri extrémnych teplotách: vysokých: chrániť hlavu čiapkou, oči okuliarmi, pokožku krémom, zdržiavať sa v tieni, v čase od  11,00  do 15 hod. sa nevystavovať slnečnému žiareniu. nízkych: chrániť sa čiapkou, rukavicami, šálom, natierať si odokryté časti tela.
· pri príprave na pobyt vonku – obliekaní detí, vypomáha učiteľke upratovačka, aktivačný pracovník, prípadne asistent učiteľa pod vedením učiteľky príslušnej triedy, aby sa zbytočne neskracoval čas pobytu detí vonku zdĺhavím obliekaním hlavne v zimných mesiacoch

Pred odchodom na pobyt vonku, vyšle učiteľka na školský dvor prevádzkového zamestnanca, ktorý skontroluje a zabezpečí uzatvorenie bránky uzamknutím z bezpečnostných dôvodov.
· pri pobyte vonku sa využívajú vo veľkej miere pohybové aktivity detí, realizujú sa  edukačné aktivity, aktivity spojené s objavovaním okolitého sveta a kolobehu života v prírode a spoločnosti. 

·   vychádzky v jesennom, jarnom a letnom období sa uskutočňujú s deťmi do blízkeho okolia. V zimnom období sa organizuje pobyt vonku a vychádzky po udržiavaných chodníkoch. Deti musia byť vhodne sezónne oblečené a musia mať vhodnú obuv

·  na vychádzke ide učiteľka posledná, vždy za deťmi. Pri prechádzaní cez komunikáciu sa riadi zásadami ochrany bezpečnosti a zdravia  detí v zmysle príslušných všeobecne záväzných právnych predpisov a pokynov riaditeľa ZŠ s MŠ (Vyhláška MŠ SR č. 306/2008 Z. z. o materskej škole v znení vyhlášky MŠ SR č. 308/2009 Z. z. o materskej škole ). Na vozovku vchádza prvá a odchádza z nej posledná, terčíkom alebo zdvihnutou rukou zastavuje premávku. 

· vychádzka nesmie byť neprimerane dlhá. 

· musí mať dobre premyslenú a pripravenú náplň. (deti sa prostredníctvom vychádzky zoznamujú s rôznymi javmi, rozširuje sa okruh ich skúseností)

Na vychádzke nemôže mať pedagogický zamestnanec viac ako 21 detí od 4 do 5 rokov, alebo 22 detí starších ako 5 rokov. Pri vyššom počte detí alebo pri činnostiach, ktoré si vyžadujú zvýšený dozor, zabezpečí zástupkyňa riaditeľa ZŠ s MŠ pre MŠ ďalšieho zamestnanca, ktorý pod vedením učiteľa dbá na bezpečnosť detí. S triedou s deťmi mladšími ako 3 roky, s deťmi vo veku od 3 do 4 rokov a s deťmi so  zdravotným znevýhodnením sa uskutočňuje vychádzka detí vždy za prítomnosti dvoch zamestnancov.

· učiteľka privedie deti na dvor organizovane a upozorní na potrebné veci z hľadiska bezpečnosti a zdravia 
· zabezpečí deťom plnohodnotnú činnosť a dostatok vhodných pomôcok (pokojné, nerušené tvorivé hry v pieskovisku, kreslenie a maľovanie, hudobné dramatické a pracovné činnosti, rôzne pohybové hry, loptové hry, ktoré sa uskutočňujú na trávnatých ihriskách…) na športové a pohybové aktivity sa využívajú preliezačky, na ktorých si deti zdokonaľujú :
- lezenie, preliezanie, (prekonávanie strachu z nezvyčajných polôh)
- úchopové schopnosti rúk

- odvahu

· všetko sa uskutočňuje pod aktívnym dohľadom a v prítomnosti učiteliek
· počas sezónnych činností si deti rozvíjajú aj špeciálne pohybové zručnosti typické pre konkrétne ročné obdobie (kĺzanie, sánkovanie, kolobežkovanie, hry s vodou…)

Ak je učiteľka na školskom dvore sama a dieťa potrebuje ísť na toaletu postupuje nasledovne, telefonicky kontaktuje správnu zamestnankyňu. 

Za lekárničku zodpovedá učiteľka poverená zástupkyňou riaditeľa ZŠ s MŠ pre MŠ. Pravidelne ju dopĺňa zdravotníckymi potrebami pre zabezpečenie prvej pomoci pri úraze dieťaťa, resp. zamestnanca. Lekárnička je umiestnená v šatni a majú k nej prístup všetci zamestnanci. 

· o údržbu pieskovísk a dvora s preliezkami sa stará poverený prevádzkový zamestnanec. Počas letných mesiacov je zabezpečený pitný režim aj počas pobytu vonku upratovačkou MŠ
10. Odpočinok detí

    Odpočinok patrí v materskej škole k organizačným formám usporiadania denných činností, je jeho neoddeliteľnou súčasťou. 

Realizuje sa v závislosti od potrieb detí, s minimálnym trvaním 30 minút každý deň. 

V zmysle zákona č. 355/2007 Z.z. 

· pravidelné vetranie zabezpečí prevádzkový zamestnanec, ktoré neohrozí zdravie detí.
· o primerané oblečenie (pyžamo) dbá učiteľka príslušnej triedy 
· uskutočňuje sa na ležadlách, ktoré musia byť zdravotne nezávadné. 
· deti, ktoré nepociťujú spánok, môžu zvyšnú časť odpočinku venovať pokojnejším hrám a výchovno-vzdelávacím činnostiam, napr. čítaniu rozprávok, grafomotorickým cvičeniam atď.
· počas odpočinku učiteľka od detí neodchádza, individuálne pristupuje k deťom, ktoré nepociťujú potrebu spánku. 
· v triede č. 1 sa lehátka denne rozkladajú, deti majú každý deň to isté posteľné prádlo opatrené značkou. 
· v triede č. 2 je z časti zriadený kútik na odpočinok a časť lehátok sa rozkladá do priestoru triedy. 
· každé dieťa má vlastné lehátko a posteľné prádlo opatrené značkou
11. Pohybové a relaxačné cvičenia

· učiteľka počas dňa zaraďuje pohybové a relaxačné cvičenia. Deti ich prevádzajú v uvoľnenom odeve, v bezpečnej obuvi resp. v ponožkách. Deti z triedy č. 2 tieto cvičenia spravidla prevádzajú v telocvični, s možnosťou prezliekania do voľnejšieho oblečenia.
12. Organizácia na schodoch

     Pri hromadnom presune po schodisku na prvé poschodie si učiteľka zoradí deti do jedného radu. Deti sa pri chôdzi pridŕžajú zábradlia. Pri schádzaní zostupuje učiteľka posledná, pri chôdzi nahor tiež posledná.

     Na vonkajšom schodisku, hlavne počas zlého počasia učiteľky individuálne dopomáhajú deťom držaním za ruku.

13. Organizácia počas krúžkovej činnosti 
Za bezpečnosť počas krúžkovej činnosti zodpovedá učiteľ, ak krúžkovú činnosť vykonáva lektor so súhlasom zákonných zástupcov, za bezpečnosť detí zodpovedá lektor.

· na krúžok môže zákonný zástupca prihlásiť svoje dieťa spravidla vo veku 5 – 6 rokov 
· zákonný zástupca prihlasuje svoje dieťa na krúžok, na základe vypísania informovaného súhlasu o tom, že bol riadne informovaný o organizovaní krúžkovej činnosti v konkrétnom krúžku a riadne poučený o dôsledkoch svojho súhlasu § 2 písm. y) a § 28 ods. 17 zákona č. 245/2008 Z.z. o výchove a vzdelávaní (školský zákon) a o zmene a doplnení niektorých zákonov v znení neskorších predpisov, 

· materská škola ponúka krúžok anglického jazyka

· krúžok anglického jazyka sa realizuje v budove ZŠ s MŠ, na 1. poschodí v priestoroch 3. triedy MŠ s poldennou starostlivosťou, v prípade potreby využitia interaktívnej tabule využívajú aj priestory 3. ročníka triedy ZŠ, po predchádzajúcom dohovore s riaditeľom ZŠ s MŠ
· krúžkovú činnosť vykonáva lektor so súhlasom zákonných zástupcov v čase od 15,00 hod.  – do 15,30 hod. 2x týždenne (utorok a štvrtok)
· lektor preberá deti od učiteľky na triede č.2 a svojim podpisom potvrdí preberanie zodpovednosti za bezpečnosť detí od učitelky príslušnej triedy až do ich príchodu späť
· za obsahovú náplň krúžkovej činnosti, za vedenie plánov zodpovedá lektor. Ten predkladá ročný plán práce zástupkyni riaditeľa ZŠ s MŠ pre MŠ

14. Organizácia počas aktivít nad rámec VVČ

V súlade s § 28 ods. 16 zákona č. 245/2008 Z. z.  o výchove a vzdelávaní (školský zákon) a o zmene a doplnení niektorých zákonov v znení neskorších predpisov materská škola môže organizovať, alebo sa zúčastňovať okrem  iného aj rôznych športových výcvikov, ku ktorým patrí aj korčuľovanie, plávanie…
V rámci doplnkových aktivít sa MŠ môže zúčastňovať aj rôznych výcvikov (plavecký, korčuliarsky) 

· na výcvik môže zákonný zástupca prihlásiť svoje dieťa spravidla vo veku 5 – 6 rokov, na základe vyplnenia a podpísania informovaného súhlasu zákonného zástupcu, kde

v súlade s § 2 písm. y) zákona č. 245/2008 Z.z školského zákona o výchove a vzdelávaní (školský zákon) a o zmene a doplnení niektorých zákonov v znení neskorších predpisov vlastnoručným podpisom potvrdzuje, že bol riadne poučený o dôsledkoch svojho súhlasu, a je  si vedomý právnej zodpovednosti za dieťa a dobrovoľne sa rozhodol, aby sa jeho dieťa výcviku zúčastnilo
· nácvik korčuľovania realizuje tréner s požadovanou trénerskou kvalifikáciou. Ak MŠ nemá vytvorené takéto personálne podmienky, korčuľovanie sa realizuje pod vedením učiteliek MŠ, vtedy ide len o oboznamovanie sa s ľadom a o nácvik elementárnych korčuliarskych zručností s veľkým dôrazom na zabezpečenie bezpečnosti detí aj učiteliek.

V súlade s § 7 ods. 6 vyhlášky MŠ SR č. 306/2008 Z. z. o materskej škole v znení vyhlášky MŠ SR č. 308/2009 Z. z. pri činnostiach, ktoré sa vykonávajú ako súčasť výchovno-vzdelávacej činnosti materskej školy a ktoré si vyžadujú zvýšený dozor, zástupca riaditeľa ZŠ s MŠ pre MŠ po dohode s riaditeľom ZŠ s MŠ zabezpečí potrebný počet pedagogických zamestnancov.
15. Úhrada poplatkov v materskej škole
     Za pobyt dieťaťa v MŠ v zmysle VZN Mesta Lučenec č. 11/2012 o určení výšky príspevku v školách, školských zariadeniach a detských jasliach zriadených Mestom Lučenec, ktorým sa mení a dopĺňa VZN č.3/2008 v znení VZN č.12/2009, VZN č.3/2011 a VZN č.7/2011 prispieva zákonný zástupca na čiastočnú úhradu výdavkov materskej školy mesačne na jedno dieťa 

 15 € 

 vždy vopred do 15. dňa v kalendárnom mesiaci šekovou poukážkou.

      V zmysle § 28 ods. 6 zákona č. 245/2008 Z.z. o výchove a vzdelávaní (školský zákon ) a o zmene a doplnení niektorých zákonov v znení neskorších predpisov príspevok v materskej škole neuhrádza dieťa:

a) ktoré má jeden rok pred plnením povinnej školskej dochádzky,

b) ak zákonný zástupca dieťaťa predloží riaditeľovi ZŠ s MŠ, prípadne hospodárke ZŠ s MŠ doklad o tom, že je poberateľom dávky v hmotnej núdzi a príspevkov k dávke v hmotnej núdzi,

c) ktoré je umiestnené v zariadení na základe rozhodnutia súdu.

d) príspevok v materskej škole na základe rozhodnutia zriaďovateľa sa neuhrádza za dieťa, ktoré má prerušenú dochádzku do materskej školy na viac ako 30 po sebe nasledujúcich kalendárnych dní z dôvodu choroby alebo rodinných dôvodov preukázateľným spôsobom,

Poplatok za stravu sa uhrádza vopred do 20. dňa v kalendárnom mesiaci.
    Okrem príspevku na čiastočnú úhradu nákladov je zákonný zástupca povinný uhradiť v danej výške a termíne aj príspevok na stravovanie dieťaťa spôsobom, ako si určil v prihláške na stravovanie.
· v prípade, že nebude platba na účte ZŠ s MŠ a ŠJ do 20. dňa v kalendárnom mesiaci za mesiac vopred zástupkyňa riaditeľa ZŠ s MŠ pre MŠ prostredníctvom triednych učiteliek ústne upozorní zákonných zástupcov o porušení Školského poriadku
· v prípade, že zákonný zástupca dieťaťa naďalej neuhradí príspevok za pobyt dieťaťa v materskej škole alebo príspevok za stravovanie v stanovenom termíne zástupkyňa riaditeľa ZŠ s MŠ pre MŠ, písomne upozorní zákonného zástupcu dieťaťa. Ak zákonný zástupca dieťaťa ani v tom prípade neuhradí po predchádzajúcom upozornení príspevky alebo ich neuhradí v stanovenom termíne   riaditeľ ZŠ s MŠ pristúpi k vymáhaniu príspevku prostredníctvom zriaďovateľa. 

V.
 Starostlivosť o hygienu, zdravie a bezpečnosť detí

· za vytvorenie bezpečných a hygienických podmienok na predprimárne vzdelávanie zodpovedá zástupkyňa riaditeľa ZŠ s MŠ pre MŠ.

· za bezpečnosť a ochranu zdravia dieťaťa za vytvorenie pokojnej a tvorivej atmosféry v MŠ, ochranu psychického zdravia dieťaťa, zodpovedajú pedagogickí zamestnanci materskej školy od prevzatia dieťaťa až po jeho odovzdanie zákonnému zástupcovi alebo ním splnomocnenej osobe, nepoužívajú telesné tresty
· za dodržiavanie hygienických a bezpečnostných predpisov v priestoroch materskej školy a ochranu zdravia detí zodpovedajú aj prevádzkoví zamestnanci, a to v rozsahu im určenej pracovnej náplne

ZŠ s MŠ je pri výchove a vzdelávaní a  pri činnostiach súvisiacich s výchovou a vzdelávaním povinná: 

· viesť evidenciu školských úrazov, ku ktorým došlo počas výchovno-vzdelávacej činnosti a pri činnostiach organizovaných školou

· pri vzniku školského úrazu vyhotoviť záznam o školskom úraze. 

· prvú pomoc  poskytne  dieťaťu  učiteľka na mieste úrazu  tak, že zabezpečí dozor nad ostatnými deťmi a  zranenému dieťaťu podá prvú pomoc
· ak  je potrebné lekárske ošetrenie, učiteľka sa ihneď skontaktuje so zákonným zástupcom dieťaťa, s ktorým sa dohodne na ďalšom postupe. Ak je nezastihnuteľný, odvedie dieťa na lekárske ošetrenie učiteľka, pričom zabezpečí dozor nad ostatnými deťmi 
· v prípade úrazu, ktorý ohrozuje život dieťaťa, učiteľka privolá rýchlu zdravotnú pomoc, zákonných zástupcov a ktorúkoľvek zamestnankyňu a súčasne dáva dieťaťu prvú pomoc, až do príchodu záchranárov
· po návrate vykoná záznam do zošita úrazov, zabezpečí odovzdanie lekárskeho záznamu zákonnému zástupcovi dieťaťa.  Učiteľka spíše záznam o úraze podľa Metodického usmernenia MŠ  SR č. 4-2009/R k zavedeniu jednotného postupu škôl, školských zariadení a vysokých škôl pri vzniku registrovaného školského úrazu a pri evidencii nebezpečných udalostí. Všetky úrazy aj drobné poranenia a ošetrenia detí sa evidujú v zázname úrazov. Učiteľka je povinná oznámiť zákonným zástupcom  čo sa stalo s dieťaťom (kedy, prečo a ako sa úraz stal) a informovať zákonného zástupcu dieťaťa o úraze a uskutočnených opatreniach. Učiteľka informuje o úraze  zástupkyňu ZŠ s MŠ pre MŠ 

· zákonný zástupca je povinný pri vstupe do triedy oznámiť učiteľke zmeny v zdravotnom stave dieťaťa, ktoré boli pozorované doma (bolesť hlavy, zuba, ucha, bruška, zvracanie, nechutenstvo, vyrážky, domáci ošetrený úraz, ...).

· z bezpečnostný dôvodov sú zákonný zástupcovia zabezpečiť deťom uzatvorenú obuv ( papuče, sandále, ortopedickú obuv) nie šľapky. 
V starostlivosti o zdravie, hygienu a bezpečnosť detí zamestnankyne materskej školy sa riadia všeobecne záväznými právnymi predpismi, najmä § 7 vyhlášky Ministerstva školstva

a vedy SR č. 306/2008 o materskej škole v znení vyhlášky MŠ SR č. 308/2009 Z. z. o materskej škole pracovným poriadkom a internými pokynmi riaditeľa ZŠ s MŠ.

· učiteľka zodpovedá za vytvorenie pokojnej a tvorivej atmosféry v MŠ, ochranu psychického zdravia dieťaťa, nepoužíva telesné tresty.

Úraz sa eviduje  podľa metodického usmernenia č. 4/209R z 11. februára 2009.

V MŠ musí byť riadne vybavená skrinka prvej pomoci.

Zákonný zástupca je povinný pri vstupe do triedy oznámiť učiteľke zmeny v zdravotnom stave dieťaťa, ktoré boli pozorované doma (bolesť hlavy, zuba, ucha, bruška, zvracanie, nechutenstvo, vyrážky, domáci ošetrený úraz, ...).

1. Podľa § 24 ods. 6 zákona NR SR č. 355/2007 Z. z. o ochrane, podpore a rozvoji  verejného zdravia a o zmene a doplnení niektorých zákonov môže byť v MŠ umiestnené len dieťa, ktoré: 

a. je spôsobilé na pobyt v kolektíve,

b. ktoré neprejavuje  príznaky prenosného ochorenia,

c. nemá nariadené karanténne opatrenie.

2. skutočnosti uvedené v ods. 7 písm. b) a c) potvrdzuje písomným vyhlásením zákonný zástupca dieťaťa. Vyhlásenie nesmie byť staršie ako jeden deň. Vyhlásenie predkladá zákonný zástupca dieťaťa pred prvým vstupom dieťaťa do MŠ a po neprítomnosti dieťaťa v MŠ dlhšej ako 5 dni. 

3. v záujme ochrany detí a zamestnancov MŠ zákonný zástupca dieťaťa predkladá po skončení ochorenia (parazitárneho ochorenia- vši, hlísty a i., respiračné ochorenia- ovčie kiahne, pneumokové infekcie, invazívne pneumokokové infekcie,  invazívne meningokové infekcie, chrípka a akútne respiračné ochorenia, črevné ochorenie) potvrdenie pediatra o možnosti začlenenia dieťaťa do skupiny detí

4. Ak dieťa počas dňa ochorie, učiteľka zabezpečí jeho izoláciu od ostatných detí a informuje zákonného zástupcu dieťaťa, respektíve splnomocnenú osobu.

5. pri pobyte vonku v záujme ochrany a bezpečnosti detí  sa využívajú reflexné vesty a pásky. Učiteľky pri pobyte vonku venujú  deťom a okoliu zvýšenú pozornosť

6. krúžkovú činnosť, ktorú vykonáva so súhlasom zákonných zástupcov lektor, za bezpečnosť detí zodpovedá lektor.
7. výchovno-vzdelávacej činnosti materskej školy a ktoré si vyžadujú zvýšený dozor, zástupca riaditeľa ZŠ s MŠ pre MŠ po dohode s riaditeľom ZŠ s MŠ zabezpečí počet pedagogických zamestnancov takto:
a) na plavecký výcvik je najviac osem detí na jedného pedagogického zamestnanca

b) na lyžiarsky výcvik a korčuliarsky výcvik je najviac desať detí na jedného pedagogického zamestnanca
c) pri saunovaní je najviac desať detí na jedného pedagogického zamestnanca

d) organizovanie školy v prírode bližšie určuje vyhláška MŠ SR č. 305/2008 Z. z. o škole v prírode, zákon č. 355/2007 Z. z. o ochrane a podpore verejného zdravia a vyhláška MZ SR č. 526/2007 Z. z. , ktorou sa ustanovujú podrobnosti o požiadavkách na zotavovacie podujatia.

e) na výletoch a exkurziách je potrebný dozor dvoch pedagogických zamestnancov a jednej   

   poverenej plnoletej osoby s počtom detí podľa § 28 ods. 10 školského zákona

· výlet alebo exkurzia sa organizuje na základe plánu práce školy najviac na jeden deň s

prihliadnutím na bezpečnostné, hygienické a fyziologické potreby detí a so zabezpečením teplého obeda pre deti. Pred uskutočnením výletu alebo exkurzie pedagogický zamestnanec poverený zástupkyňou riaditeľky ZŠ s MŠ pre MŠ organizačne zabezpečí prípravu a priebeh výletu alebo exkurzie vrátane poučenia zúčastnených osôb a detí o bezpečnosti a ochrane zdravia. O tom vyhotoví písomný záznam, ktorý potvrdia všetky dospelé zúčastnené osoby svojím podpisom. 

Na výlet a exkurziu s deťmi predškolského veku možno použiť aj verejnú dopravu.
    MŠ môže organizovať pobyty  v škole v prírode, výlety, exkurzie a ďalšie aktivity len s informovaným súhlasom zákonného zástupcu dieťaťa a po dohode so zriaďovateľom.

Prevzatie dieťaťa môže pedagogický zamestnanec odmietnuť, ak zistí, že jeho zdravotný stav nie je vhodný na prijatie do MŠ.

· pedagogický zamestnanec zákonného zástupcu upozorní na potrebu návštevy lekára, ak má podozrenie na začínajúce ochorenie. Chráni tým ostatné deti pred možnou nákazou a samozrejme aj dieťa samo. V prípade, že zákonný zástupca neakceptuje požiadavku pedagogického zamestnanca, pedagogický zamestnanec má právo odmietnuť prevzatie dieťaťa. 
· § 24 ods. 8 zákona NR SR č. 355/2007 Z. z. o ochrane, podpore a rozvoji  verejného zdravia a o zmene a doplnení niektorých zákonov ak je neprítomnosť dieťaťa dlhšia ako 5 a viac po sebe nasledujúcich dní, a nie je choré, iba trávi čas napr. s rodičom doma, vráti sa po prázdninách  a pod. pri opätovnom nástupe dieťaťa do MŠ predloží zákonný zástupca písomné vyhlásenie o bezinfekčnosti prostredia. Vyhlásenie o bezinfekčnosti prostredia predkladá zákonný zástupca aj pri prvom nástupe dieťaťa do materskej školy. V prípade, že zdravotný stav nie je v súlade s uvedeným vyhlásením po návrate do MŠ, učiteľka má právo žiadať od zákonného zástupcu potvrdenie detského pediatra o zdravotnom stave dieťaťa. 
· to isté platí aj v prípade výskytu parazitov (voš vlasová a pod.) – 
Povinnosťou učiteľky je vykonať ranný zdravotný filter a zistené zmeny zaznamenať.
· ak neprítomnosť dieťaťa z dôvodu ochorenia trvá dlhšie ako tri po sebe nasledujúce pracovné dni, predloží zákonný zástupca alebo zástupca zariadenia potvrdenie od lekára. 

· ak dieťa chýba viac ako tri dni z dôvodu choroby, zástupkyňa riaditeľa ZŠ s MŠ pre MŠ požaduje lekárske potvrdenie.

· v prípade, že sa dieťa pomočí, povracia alebo sa inak znečistí, umyje a prezlečie ho prevádzková zamestnankyňa a vráti ho späť do starostlivosti pedagogického zamestnanca. Znečistené oblečenie správna zamestnankyňa vloží do igelitovej tašky, ktorú odloží do spodnej časti skrinky dieťaťa, resp. danej situácii vhodné miesto. Znečistené zvršky dieťaťa v materskej škole neperieme. 

V zimnom období sú za údržbu chodníka od vchodu po bráničku a pred bráničkou zodpovedný školník ZŠ s MŠ, aby odstránili ľad a predchádzali jeho vytvoreniu.

   Zákonný zástupca je povinný oznámiť výskyt infekčnej choroby v mieste bydliska dieťaťa, a to z dôvodu, aby sa v priestoroch školy mohli včas urobiť potrebné opatrenia.

        Ak dieťa v MŠ počas dňa ochorie,  prípadne mu učiteľka zistí parazita, pedagogický zamestnanec zabezpečí jeho izoláciu od ostatných detí, dozor ním poverenou osobou z radov zamestnancov školy a informuje zákonného zástupcu dieťaťa.
      Dieťa musí chodiť do MŠ čisté, v čistote sa musí udržiavať jeho telo, vlasy, nechty, spodná bielizeň i vrchné ošatenie

     Správna životospráva je zabezpečená dodržiavaním denného režimu, ktorý je vypracovaný a vyvesený v šatni.

Opatrenia v prípade pedikulózy

  
Pedikulóza  - voš detská sa šíri hlavne priamym stykom, ale aj prostredníctvom predmetov (hrebene, čiapky, posteľná bielizeň...)

Hlásenie ochorenia: 
· zákonný zástupca, ktorý zistí ochorenie, ohlási to učiteľovi a zástupkyni ZŠ s MŠ pre MŠ. Je potrebné vykonanie dezinsekcie v celom kolektíve vhodnými prostriedkami súčasne aj všetkých členov rodiny v rovnakom čase a opakovať to po 14 dňoch. Osobnú a posteľnú bielizeň vyprať pri vysokých teplotách, matrace postriekať dezinfekčným sprejom na lezúci hmyz, vystaviť slnečným účinkom.

Ak učiteľka v priebehu dňa zistí, že sa v kolektíve detí vyskytla voš detská môže po dohovore so zástupkyňou riaditeľa ZŠ s MŠ pre MŠ poveriť prekontrolovaním vlasov detí niektorého zo zamestnancov MŠ. 
Ak učiteľka preberá dieťa u ktorého sa vyskytli vši, v prítomnosti zákonného zástupcu skontroluje, či boli vykonané opatrenia, ak sa stav nezlepšil, alebo neboli vykonané opatrenia, dieťa do MŠ neprijme.

   
 V priestoroch školy a školského areálu je prísny zákaz fajčenia a  požívania alkoholických  nápojov a iných psychotropných látok . 

1. Ochrana pred sociálno-patologickými javmi
      V zmysle Dohovoru o právach dieťaťa sú učitelia povinní zabezpečovať aktívnu ochranu detí pred sociálno - patologickými javmi, monitorovať zmeny v správaní detí a v prípade oprávneného podozrenia z fyzického, alebo psychického týrania či ohrozovania mravného vývinu bezodkladne riešiť problém v spolupráci s vedením školy a centrom pedagogicko- psychologickej prevencie a poradenstva (CPPPaP), kontaktovať príslušný odbor sociálnych vecí, pediatra a príslušné oddelenie policajného zboru.
2. Opatrenia proti šíreniu legálnych a nelegálnych drog
- primeranou formou informovať deti o existencii legálnych a nelegálnych drog a ich negatívnych účinkoch na zdravie človeka

- viesť deti k zdravému životnému štýlu, rozlišovaniu zdravých a nezdravých návykov 

- v prevencii využívať vhodnú literatúru, zabezpečiť prednášku na danú tému, preventívne programy zakomponovať do plánu práce, 
- poskytovať dostatok podnetov a možností realizácie prostredníctvom rôznych aktivít a tým ich viesť k plnohodnotnému životu

zabezpečiť v celom areály prísny zákaz fajčenia!!!
- dbať aby sa do budovy nedostali nepovolané osoby a zamedziť možnosti zlých vonkajších vplyvov

- účasť učiteliek na školeniach s touto tematikou

- v prípade podozrenia šírenia legálnych a nelegálnych drog v prostredí školy bezodkladne informovať zástupkyňu riaditeľa ZŠ s MŠ pre MŠ a riaditeľa školy

Opatrenia k prevencii obezity detí

· realizovať aktivity smerujúce k prevencii obezity detí.

· neskracovať bezdôvodne dĺžku pobytu vonku.

· viesť v domácom prostredí k zvýšenej pohybovej aktivite a k racionálnej strave

VI.
Ochrana spoločného a osobného majetku
§153 zákona č.245/2008 Z.z. 

· pri odchode z triedy je učiteľka povinná vypnúť a odložiť didaktickú techniku, skontrolovať vypnutie svetiel a uzatvorenie vody.

· zamestnanci zodpovedajú za inventár v rozsahu uvedenom v zmluve o hmotnej zodpovednosti, ktorá je so zamestnancom uzatvorená písomne.

Ďalšie práva a povinnosti súvisiace s ochranou majetku si zamestnanci plnia v zmysle popisu práce. Po ukončení prevádzky materskej školy všetky priestory skontroluje a uzamkne upravovačka MŠ.

V budove ZŠ s MŠ je bez sprievodu pracovníka ZŠ s MŠ zakázaný akýkoľvek pohyb  cudzej osoby.

· zamestnankyňa, ktorá otvorí dvere cudzej osobe, zistí účel návštevy. Podľa danej situácie návštevu odvedie do kancelárie zástupkyne riaditeľa ZŠ s MŠ pre MŠ, alebo zavolá do vstupnej miestnosti osobu, ktorú prišli navštíviť. Ak má návštevu prijať učiteľka, ktorá má službu pri deťoch, musí si zabezpečiť dozor pri deťoch.
· osobné veci si pedagogickí zamestnanci odkladajú v zborovni, ktorú po opustení uzamknú. 

· prevádzkové zamestnankyne si odkladajú osobné veci v určenej miestnosti, ktorú po opustení taktiež uzamknú. 

Všetci zamestnanci sú zodpovední za inventár a majetok školy.
· v rámci bezpečnosti a ochrany detí  sú rodičia spoluzodpovedný za zatváranie vchodových dverí, nevpúšťanie do budovy podozrivých a neznámych osôb a pri podozrení upozorniť zamestnancov.
· po ukončení príchodu detí do MŠ spravidla o 8.00 hod. prevádzková zamestnankyňa uzatvorí vchod do priestorov MŠ uzamknutím. V prípade potreby je možné použiť zvonček umiestnený pri vchode do priestorov MŠ.
· pred odchodom na pobyt vonku, vyšle učiteľka na školský dvor prevádzkového zamestnanca, ktorý skontroluje a zabezpečí uzatvorenie bránky uzamknutím z bezpečnostných dôvodov 
Sťažnosti a oznámenia zákonných zástupcov a zamestnancov materskej školy:
Sťažnosť, podnet alebo návrh je zamestnanec, ktorému bol podaný, povinný postúpiť riaditeľovi ZŠ s MŠ, resp. zástupkyni riaditeľa ZŠ s MŠ pre MŠ, ktorá po dohode s navrhovateľom ho zaznamená do centrálnej evidencii sťažností. 

V zmysle zákona NR Slovenskej republiky č. 9/2009 Z. z. o sťažnosti, prešetrenie sťažností, preverenie faktov a prijatie záverov uskutočňuje riaditeľ ZŠ s MŠ. 

VII. 
Základné práva a povinnosti zamestnancov
Okrem práva a povinnosti uvedených v Pracovnom poriadku zamestnancov školy je zamestnanec povinný podľa pokynov organizácie vykonávať osobne práce podľa náplne práce v stanovenom pracovnom čase a dodržiavať pracovnú disciplínu. 

Zamestnanci sú povinní:

· plniť pokyny nadriadených vydaných v súlade s právnymi predpismi.

· plne využívať pracovný čas 

· kvalitne, hospodárne a včas plniť pracovné úlohy.

· riadne hospodáriť s prostriedkami zverenými organizáciou.

· strážiť a ochraňovať majetok organizácie pred poškodením, stratou, zničením, zneužitím.

· nekonať v rozpore s oprávnenými záujmami organizácie.

· neprítomnosť v práci z dôvodu ochorenia, alebo iných závažných príčin, ihneď hlásiť vedeniu školy. Nástup na PN hlásiť deň vopred /ak je to možné/, aby sa zabezpečil riadny chod prevádzky.

· opustiť pracovisko počas pracovnej doby možno len so súhlasom nadriadeného s vyplnenou priepustkou.

· zmeny služieb, alebo výmeny si možno uskutočniť len v závažných prípadoch po predchádzajúcom súhlase vedenia školy.

· pred nástupom na dovolenku vyplniť dovolenkový lístok

· dodržiavať právne predpisy

Povinnosti pedagogických zamestnancov:

· zabezpečovať výchovu, vzdelávanie a starostlivosť o zdravý vývoj detí
· zvyšovať celkovú úroveň svojej práce, vzdelávať sa samoštúdiom alebo v organizovaných formách ďalšieho vzdelávania učiteľov
· zodpovedne a pravidelne dopĺňať triednu agendu
· dbať na bezpečnosť detí
· dodržiavať režim dňa, najmä dĺžku pobytu vonku a odpočinok ,,neskracovať“
· vyhýbať sa vychádzkam do neznámeho terénu, nenechávať deti bez dozoru /ani počas spánku.

· v záujme jednotného výchovného pôsobenia na deti spolupracovať s rodičmi
· svojim osobným životom, konaním, vystupovaním poskytovať záruku správnej výchovy detí
Povinnosti triedneho učiteľa:

· spolupracuje so zákonným zástupcom, ostatnými pedagogickými zamestnancami a odbornými zamestnancami. 

· zákonným zástupcom poskytuje pedagogické poradenstvo.

· utvára podmienky pre dieťa so špeciálnymi výchovno-vzdelávacími potrebami v spolupráci so zákonným zástupcom dieťaťa, ostatnými zamestnancami materskej školy, všeobecným lekárom pre deti a dorast a s príslušným školským zariadením výchovného poradenstva a prevencie.

· zodpovedá za zakladanie portfólia pre detí

· zodpovedá za písomné splnomocnenia  na preberanie detí
· zodpovedá za prihlášky detí do krúžkov

Ak je triedny učiteľ neprítomný dlhšie ako 30 dní, riaditeľ ZŠ s MŠ ustanoví na jeho zastupovanie iného pedagogického zamestnanca.
Povinnosti zamestnancov v záujme BOZP:

· dodržiavať právne predpisy a stanovené pracovné postupy
· oznamovať svojmu nadriadenému nedostatky a závady, ktoré by mohli ohroziť bezpečnosť, alebo zdravie pri práci
· dodržiavať určený zákaz fajčenia
· nepoužívať alkoholické nápoje a iné omamné látky.

· zverené, náradie učebné pomôcky udržiavať v užívateľnom stave a čistote
· každý úraz hlásiť vedeniu školy, poskytnúť včas prvú pomoc, zapísať do knihy úrazov
· zamykať priestory, kde sú uložené čistiace prostriedky, nenechávať ich voľne uložené
· šetriť vodou a elektrickou energiou
Zodpovednosť zamestnanca za škodu:

· zamestnanec zodpovedá organizácii za škodu ktorú spôsobil porušením povinností pri plnení pracovných úloh.

· za zverené hotovosti, ceniny, tovar, zásoby materiálu,  ktoré mu organizácia zverila

    Začiatok a koniec pracovného času sú pracovníci povinní zaznamenávať v knihe dochádzky chronologicky. Na pracovisko nastupovať včas podľa harmonogramu práce. Opustenie pracoviska počas pracovnej doby zaznamenať do knihy dochádzky so súhlasom nadriadeného. 
     Všetky učiteľky majú požadovanú odbornú kvalifikáciu. Týždenný pracovný úväzok učiteľky MŠ je 37,5 hod., z toho je 28 hodín priamej výchovnej a vzdelávacej činnosti  pre učiteľku MŠ a 23 hodín priamej výchovnej a vzdelávacej činnosti pre zástupkyňu riaditeľa ZŠ s MŠ pre MŠ s deťmi. Ostatné činnosti súvisiace s priamou výchovno-vzdelávacou činnosťou vykonávajú pedagogický zamestnanci MŠ t. j zástupkyňa riaditeľa ZŠ s MŠ pre MŠ a učiteľky MŠ podľa pokynov uvedených v pracovnom poriadku zamestnancov ZŠ s MŠ.
V Lučenci: 30.08.2013

                                                                Vypracovala:           Mgr. Adriana Kurišová
                                                                                         zástupkyňa riaditeľa ZŠ s MŠ pre MŠ

So školským poriadkom pre MŠ boli pedagogickí a prevádzkoví pracovníci oboznámení a stotožnili  sa s ním dňa:  20.09. 2013
Vzali na vedomie a svojimi podpismi potvrdili: 
pedagogickí a prevádzkoví zamestnanci školy/pozri zápisnica z pedagogickej rady zo dňa                    

20.09.2013.
Zita Beranová
.....................................

Jana Megyeriová
.....................................

Zuzana Samašová
.....................................

Magdaléna Sikelová        ..................................... 

S obsahom školského poriadku sú zákonní zástupcovia detí  oboznámení spravidla prostredníctvom prvého celoškolského rodičovského stretnutia viď. prezenčná listina zo ZRŠ.
ZÁVEREČNÉ USTANOVENIA 
   Školský poriadok patrí medzi základné vnútorné predpisy, ktoré upravujú organizáciu práce v predškolskom zariadení. Pre zamestnancov je jednou zo základných právnych noriem, ktorá upresňuje systém organizácie práce v konkrétnom zariadení. Vzhľadom na to nedodržiavanie Školského poriadku zo strany zamestnancov školy môže byť považované za závažné porušenie pracovnej disciplíny so všetkými následkami s tým spojenými. Nedodržiavanie Školského poriadku zo strany rodičov detí môže mať za následok písomné upozornenie, ktoré pri opakovaní môže vyústiť do predčasného ukončenia dochádzky dieťaťa do materskej školy. 

Nedodržiavanie Školského poriadku ostatnými osobami ( napr. lektori záujmových krúžkov ) môže mať za následok okamžité ukončenie spolupráce.
Školský poriadok materskej školy je vypracovaný v súlade s/so:

· zákonom NR SR č. 245/2008 Z. z. o výchove a vzdelávaní (školský zákon) a o zmene a doplnení niektorých zákonov,

· zákonom  NR SR č. 355/2007 Z. z. o ochrane, podpore a rozvoji verejného zdravia a o zmene a doplnení niektorých zákonov,

· zákonom NR SR č. 596/2003 Z. z. o štátnej správe v školstve a školskej samospráve a o zmene a doplnení niektorých zákonov v znení neskorších predpisov,

· vyhláškou MŠ SR č. 308/2009, ktorou sa mení vyhláška MŠ SR č. 306/2008 Z. z.  o materskej škole,

· zákonom  NR SR č. 317/2009 o pedagogických zamestnancoch a odborných zamestnancoch a o zmene a doplnení niektorých zákonov

V Lučenci:                                                   Spracovala: Mgr. Adriana Kurišová

                                                                    zástupkyňa riaditeľa ZŠ s MŠ pre MŠ

Príloha č. 1 : Opatrenia v prípade pedikulózy
Príloha č. 2   Zoznam podpisov všetkých osôb pôsobiacich v MŠ
Príloha č. 1.

Opatrenia v prípade pedikulózy

Pedikulóza sa vyskytuje u všetkých vekových skupín, najmä u detí. Pôvodca pedikulózy je voš detská, ktorá parazituje iba na človeku. Šíri sa hlavne pri priamom styku ale aj prostredníctvom predmetov ( hrebene, kefy, čiapky, šále, osobná posteľná bielizeň.) Na diagnostiku slúži dôkladná prehliadka vlasov, pri ktorej hľadáme hnidy a vši, hlavne za ušnicami a v zátylku. 

Hlásenie ochorenia : 

    Zákonný zástupca, ktorý zistí zavšivenie dieťaťa ohlási túto skutočnosť učiteľovi a zástupkyni riaditeľa pre MŠ. Hromadný výskyt hlási riaditeľ ZŠ s MŠ  na odbor epidemiológie RÚVZ. 

    Všeobecným predpokladom boja proti zavšiveniu je osobná čistota a častá výmena osobnej a posteľnej bielizne. V prípade výskytu je nutné včasné zahájenie dezinsekčnej akcie (zneškodnenie lezúcich vší a hníd účinným dezinsekčným prostriedkom), ktorú je nutné vykonať v celom kolektíve, t.j. aj u zdravých členov triedy, rodiny. Súčasne je nutné zahubiť i vši, ktoré sa môžu vyskytovať na pokrývkach hlavy, hrebeňoch, kefkách, bielizni a ďalších predmetoch, s ktorými prišla hlava zavšivenej osoby do styku. 

Opatrenia, ktoré je nutné vykonať: 
· U všetkých detí a pedagógov v triede a ich všetkých rodinných príslušníkov je nutné umyť vlasy šampónom proti všiam dostupným na trhu – Paranit, presne podľa návodu výrobcu, alebo dezinsekčným sprayom Diffusil H. Šampón aplikovať na mokré vlasy masírovaním vlasovej pokožky, nechať pôsobiť 15 minút a opláchnuť čistou vodou. Šampón aplikovať druhýkrát, nechať pôsobiť 3 minúty a dôkladne opláchnuť čistou vodou. Na dosiahnutie požadovaného výsledku sú tieto 2 po sebe idúce aplikácie nevyhnutné. Dôležité je aplikovať túto kúru naraz a u všetkých členov kolektívu (triedy aj jednotlivých rodín), t. j. dohodnúť si napr. konkrétny víkend. Ak sa táto kúra neaplikuje u všetkých a v rovnakom čase, môže dochádzať k ďalšiemu prenosu. K zaisteniu spoľahlivého účinku (k likvidácii lariev vyliahnutých z hníd, ktoré predsa len prežili) je potrebné použitie šampónu po 14 dňoch opakovať. Na trhu sú k dispozícii aj iné prípravky napr. Devos – vlasový gél, Jacutin gel, Nemoxan – kondicionér, prípadne podľa aktuálnej ponuky. Ich použitie je však vždy nutné kombinovať s použitím šampónu. Uvedené prípravky sa dajú objednať v lekárni. Sú aj prípravky na lekársky predpis, ktoré predpisuje odborný kožný lekár. 

· Osobnú a posteľnú bielizeň je nutné vyvariť, resp. vyprať pri vysokých teplotách, dôkladne vysušiť a vyžehliť. 

· Čiapky, šatky, šály a iný odev, ktorý nie je možné vyvariť je nutné vyprať min. v 2 cykloch pri doporučených teplotách, dôkladne vysušiť, vystaviť účinkom slnečného žiarenia, prip. postriekať prípravkom Biolit na lezúci hmyz. 

· Matrace, žinenky používané v škole postriekať Biolitom na lezúci hmyz, dôkladne vyvetrať, vystaviť účinkom slnečného žiarenia a min. 3-4 dni nepoužívať. 

· Predmety prichádzajúce do priameho styku s vlasmi (hrebene, kefky) je potrebné ošetriť prípravkom Biolit na lezúci hmyz, prípadne namočiť do roztoku s obsahom chlóru (Savo, Chloramín, Persteril). 

· Zásadné je zabezpečenie vysokej úrovne osobnej hygieny. Každý člen kolektívu musí používať vlastné predmety osobnej hygieny (uterák, hrebeň) a zabrániť ich vzájomnému požičiavaniu. To isté platí aj v prípade čiapok, šatiek, prípadne iných pokrývok hlavy. 

Príloha č. 2 

ZOZNAM PODPISOV VŠETKÝCH OSOB MŠ, KTORÉ  SA ZDRŽIAVAJÚ V PRIESTOROCH MŠ  A PRICHÁDZAJÚ DO KONTAKTU S DEŤMI, RODIČMI, MAJETKOM MŠ V PRIESTOROCH MŠ O POUČENÍ DOLEŽITOSTI DODRŽIAVANIA ŠKOLSKÉHO PORIADKU
	Por. č.
	Meno a priezvisko
	Pracovné zaradenie
	Podpis

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Základná škola s materskou školou Ulica bratrícka 355/19, 984 01 Lučenec

Dodatok č 1.

ku školskému poriadku ZŠ s MŠ, Ul. bratrícka 355/19, 984 01 v Lučenci schválenému dňa 20.09.2013 pedagogickou radou a 03.10.2013 Radou školy

Školský poriadok a dodatok školského poriadku č. 1 materskej školy (ďalej len MŠ), je vypracovaný v zmysle zákona NR SR č. 245/2008 Z. z. o výchove a vzdelávaní (školský zákon) a o zmene a doplnení niektorých zákonov, zákona NR SR č 355/2007 Z. z o ochrane, podpore a rozvoji verejného zdravia a o zmene a doplnení niektorých zákonov v zmysle Vyhlášky MŠ SR č. 306/2008 Z. z. o materskej škole v znení vyhlášky MŠ SR č. 308/2009 Z. z. o materskej škole a prihliadnutím na špecifické podmienky ZŠ s MŠ Ul. bratrícka 355/19, 984 01 Lučenec

Dodatkom školského poriadku sa mení znenie z pôvodného textu na:
V čl. II v časti Charakteristika MŠ na text:

   Materská škola je trojtriedna, umiestnená v budove Základnej školy od roku 2003. Poskytuje celodennú výchovnú starostlivosť vo veku od 3-6 rokov v dvoch triedach na prízemí, a poldennú starostlivosť pre 2-ročné deti v jednej triede na 1. poschodí. MŠ poskytuje možnosť poldenného pobytu v materskej škole aj v ostatných triedach, po dohode so zákonným zástupcom dieťaťa.

V čl. IV. Personálne obsadenie ZŠ s MŠ (ďalej len MŠ) sa pôvodný text mení a dopľňa na text:

Od 15.12.2013 je do funkcie riaditeľky ZŠ s MŠ menovaná 

riaditeľka ZŠ s MŠ:                        Mgr. Andrea Novotná

Od 01.09.2014 sa mení počet učiteliek v MŠ zo 4 na 5 učiteliek

učiteľka MŠ v triede č. 3:               Bc. Erika Demeová

Konzultačné hodiny: v triede č. 3 spravidla 2 x mesačne, v nepárny týždeň od 13,00 do 14,00 hod. alebo po dohode so zákonnými zástupcami

V čl. IV. v bode 1. Zápis a prijatie detí do MŠ sa pôvodný text dopĺňa na text:

Deti mladšie ako tri roky sa pri prijímaní nesmú uprednostniť pred staršími deťmi; ich prijímanie je podmienené uspokojením žiadostí zákonných zástupcov detí vo veku od troch do šiestich rokov, s výnimkou triedy v našej ZŠ s MŠ, ktorá je vytvorená pre 2 - ročné deti

   Počet podaných žiadostí nie je obmedzený, rodič teda môže podať žiadosť o prijatie dieťaťa aj do viacerých materských škôl. Ak je dieťa na základe žiadosti prijaté do niektorej z nich, mal by rodič o tom upovedomiť ostatné materské školy, do ktorých tiež podal žiadosť o prijatie jeho dieťaťa. Počet detí, ktoré môžu byť do materskej školy prijaté závisí od kapacitných možností konkrétnej materskej školy. 

Ostatné podmienky prijímania do MŠ: 

- deti, ktoré majú s umiestnenými deťmi príbuzenský vzťah
V čl. IV. v bode 2. prevádzka MŠ sa pôvodný text mení na text:

   MŠ poskytuje celodennú výchovu a vzdelávanie §2 ods.6 vyhlášky č. 306/2008 Z.z. a vyhlášky č. 308/2009 Z.z. 

          v pracovných dňoch od 6.30 hod. do 16.30 hod.
                  a

                          poldennú výchovu a vzdelávanie

                                          v pracovných dňoch od 7.00 hod. do 12.30 hod.

V čl. IV. v bode 3. Vnútorná organizácia MŠ sa pôvodný text dopĺňa o: 

Usporiadanie denných činností detí v MŠ
trieda č. 3
     Hry a činnosti si učiteľky plánujú podľa vopred vypracovaných plánov výchovných a vzdelávacích činností od začiatku prevádzky MŠ až do jej ukončenia.

7,00 
- príchod detí


- hry a hrové činnosti podľa predstáv detí, navodené, nepriamo             


  usmernené, skupinové, individuálne, spoločné; 
                              - pohybové a relaxačné cvičenia

- edukačné aktivity


- spoločné diskutovanie, plánovanie aktivít

                              - činnosti zabezpečujúce životosprávu (hygiena) 
8.15 – 8,35                     desiata

8.35 – 9,10            - hry a hrové činnosti detí 
                              - edukačné aktivity


- pohybové a relaxačné cvičenia 

                              - osobná hygiena, príprava na pobyt vonku 
9,10 – 11,10                   pobyt vonku  
                              - vychádzka, edukačné aktivity, sezónne činnosti, rôzne hry, pohybové 
                                činnosti na preliezkach, hry v piesku, hry a hrové činnosti, využitie 
                                záhradného náradia
                              - činnosti zabezpečujúce životosprávu - hygiena 

11.10 – 11,30                  obed

11.30 – 12,30        - hry a hrové činnosti 



- individuálne, skupinové, frontálne činnosti a aktivity 
                              - rozchádzanie detí
V čl. IV. v bode 4. Dochádzka detí do MŠ  

   Deti prichádzajú do MŠ spravidla do 8.00 hod. a odchádzajú po 15.00 hod. – do 16,30 hod. v triedach s celodennou starostlivosťou a v triede s poldennou starostlivosťou prichádzajú spravidla do 8,00 hod. a odchádzajú najpozdejšie o 12,30 hod. 

Vstup do budovy ZŠ s MŠ je sprístupnený celý deň, po ohlásení návštevy službukonajúcemu aktivačnému pracovníkovi, ktorý po zápise návštevníka do zošita návštev, privolá prípadne sprostredkuje stretnutie s hľadanou osobou.

V čl. IV. v bode 4. Dochádzka detí do MŠ  § 7 vyhlášky č. 306/2008 Z.z. sa z pôvodného textu v časti a) mení na text:

   Zákonný zástupca je povinný odhlásiť zo stravy dieťa počas neprítomnosti v MŠ po víkende v pondelok do 8.00 hod. v ostatné dni  t.j od utorka do piatku deň vopred do 11.30 hod. a to písomne do zošita, ktorý je umiestnený pred vstupom do pavilónu MŠ pri vchode, osobne alebo telefonicky uč. MŠ alebo zamestnancom ŠJ. V prípade neodhlásenia bude zákonný zástupca dieťaťa platiť stravnú jednotku v plnej výške.

V čl. IV. v bode 5.  Organizácia v triede
   V triede s poldennou starostlivosťou pracuje 1 učiteľka a 1 asistent učiteľa, dopoludnia. Za bezpečnosť na chodbe na 1. poschodí pred 3. triedou zodpovedá uč. príslušnej triedy MŠ, vysunutím drevenej zábrany.

V čl. IV. v bode 8. Organizácia pri jedle

Jedlo sa deťom v triede č. 3 s poldennou starostlivosťou podáva:
Desiata:      8.15 –  8.35 hod. – v triede č. 3 

Obed:       11.10 – 11.30 hod. – v jedálni ZŠ s MŠ

V MŠ sú tri triedy s vekovým zložením:   tr. č. 1     3 – 4/4 - 5 ročné deti
                                
 tr. č. 2     5 – 6 ročné deti 


                                                                   tr. č. 3     2  -    ročné deti
Pôvodné obsadenia ostatných pracovných pozícií ako aj ostatné body a časti jednotlivých článkov školského poriadku prerokovaného dňa: 20.09.2013 na pedagogickej rade a dňa 03.10.2013 na Rade školy zostávajú nezmenené.

V Lučenci: 22.08.2014                                                       Mgr. Andrea Novotná 

                                                                                                   riaditeľka ZŠ s MŠ

                                                           Vypracovala:           Mgr. Adriana Kurišová
                                                                                zástupkyňa riaditeľky ZŠ s MŠ pre MŠ

So školským poriadkom pre MŠ boli pedagogickí a prevádzkoví pracovníci oboznámení a stotožnili  sa s ním dňa:  25.08.2014
Vzali na vedomie a svojimi podpismi potvrdili: 
pedagogickí a prevádzkoví zamestnanci školy/pozri zápisnica z pedagogickej rady zo dňa                    

25.08.2014.
Zita Beranová
.....................................

Jana Megyeriová
.....................................

Zuzana Samašová
.....................................

Bc. Erika Demeová         .....................................

Magdaléna Sikelová        ..................................... 

S obsahom školského poriadku sú zákonní zástupcovia detí  oboznámení prostredníctvom prvého rodičovského stretnutia viď. prezenčná listina zo ZRŠ.
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