ORGANIZACNI RAD

Organizacni fad mateiské Skoly (dale jen Skola) upravuje organiza¢ni strukturu a fizeni, formy
a metody prace Skoly, prava a povinnosti pracovnikl skoly.

Organiza¢ni fad Skoly zabezpeCuje realizaci predevsim Skolského zdkona /561/2004 sb., a
vyhlasky MSMT CR ¢€.14/2005., o ptedskolnim vzdélavani.

Skola je ztizena jako ptispévkova organizace a jejim hlavnim poslanim je podporovat zdravy
télesny, psychicky a socidlni vyvoj a vytvafet citové zazemi v atmosféfe pohody
S prozitkovym ucenim.

Zajistuje vychovu a vzdélani déti ve veku 3— 6let a pro déti s odkladem $kolni dochazky.

Organizadni ¢lenéni

reditelka Skoly

zastupkyné feditelky

ucitelky

vedouci Skolni jidelny a hospodarka Skoly
Skolnice

provozni zamé&stnanci — uklizecky
vedouci kucharka

kuchatka a pomocné kucharka

Rizeni §koly - kompetence

Statutarni organ §koly

1. Statutarnim orgdnem Skoly je feditelka.

2. Reditelka ¥idi ostatni vedouci pracovniky $koly a koordinuje jejich praci. Koordinace se
uskuteciiuje zejména prostiednictvim porad vedeni Skoly, pedagogické rady.

3. Jednd ve vSech zéleZitostech jménem Skoly, pokud nepfenesl svoji pravomoc na jiné
pracovniky v jejich pracovnich naplnich.

4. Rozhoduje o majetku a ostatnich prostfedcich, svéfenych Skole, o hlavnich otazkach
hospodareni, mzdové politiky a zajiStuje GCinné vyuZivani prostiedkii hmotné
zainteresovanosti k diferencovanému odménovani pracovnikti podle vysledkt jejich prace.

5. Schvaluje vSechny dokumenty a materialy, které tvoti vystupy ze Skoly.

6. Reditelka koly pii vykonu své funkce dale je opravnéna pisemné povéfit pracovniky
Skoly, aby ¢inili vymezené pravni Ukony jménem Skoly. Schvaluje organizacni strukturu
Skoly a plan pracovnikl jednotlivych utvari, rozhoduje o zalezitostech Skoly, které si
vyhradila v ramci své pravomoci, odpovida za plnéni ukold bezpecnosti a ochrany zdravi pii
praci; planuje, organizuje, koordinuje a kontroluje ukoly a opatieni, smétujici k zabezpeceni
¢innosti Skoly v této oblasti.

6. Odpovida za BOZP, PO a ochranu ZP.




Organizaéni a Fidici normy

Skola se pii své &innosti fidi zejména zakladnimi organizaénimi smérnicemi
e spisovy fad
e ptedpis o ob¢hu ucetnich doklada
e operativni evidence majetku
e vnitini platovy ptedpis

Strategie Fizeni
1. Kompetence pracovnikl v jednotlivych kli¢ovych oblastech jsou stanoveny v pracovnich
naplnich.
2. Pracovni napln¢ jsou Clenény tak, aby z nich vyplyvalo:
e Kklicové oblasti pracovnika
komu je pracovnik pfimo podfizen
¢em sam rozhoduje, aniz by musel ziskat souhlas nadiizeného pracovnika
co predklada k rozhodnuti nadiizenému pracovnikovi
v jakém rozsahu jedna jménem Skoly v externich vztazich
jaka mimotadna opatieni ma ve své pisobnosti

Finanéni Fizeni

1. Ukoly spojené s finanénim Fizenim jsou zajistovany smluvné jinou organizaci.

2. Soucasti smlouvy na zajistovani ekonomickych ukolt skoly je i zajisténi pravnich tkont,
které Skola svym jménem provadi, a planovani a realizace hospodatské ¢innosti Skoly.

3. Zodpovédnost nese feditelka Skoly

Personalni Fizeni

1. Persondlni agendu vede v plném rozsahu teditelka Skoly.
2. Sledovani platovych postupt a ndrokd pracovnikl zajistuje feditelka Skoly ve spolupraci
s ekonomkou skoly.

Materialni vybaveni

1. Vstupni evidenci nové potizeného majetku provadi feditelka Skoly.

2. Za ochranu evidovaného majetku odpovida feditelka.

3. Odpisy majetku se ¥idi ustanovenimi zakona CNR &. 586/1992 Sb., ve znéni 50/2002 Sb. o
danich z ptijmi a zdkonem ¢.250/2000 Sb., ve znéni 450/2001 o rozpoctovych pravidlech.

Rizeni vychovy a vzdélavani
Organizace vyucovaciho a vychovného procesu se fidi platnymi Skolskymi piedpisy a
vnitinim fadem Skoly.

Organizace matetské Skoly
e Skolni rok za¢ina 1. zaii a konéi 31. srpna nasledujiciho kalendainiho roku.
e Predskolni vzdélavani ma 3 roc¢niky
e Do jedné tfidy matetfské Skoly lze zaradit déti z riznych ro¢nikii.



e Mateiska Skola muze organizovat zotavovaci pobyty déti ve zdravotné ptiznivém
prostiedi bez ptreruseni vzdélavani, skolni vylety a dalsi akce souvisejici s vychovné
vzdéelavaci ¢innosti Skoly.

e Pii pfijeti ditéte do mateiské Skoly stanovi feditel matetské Skoly po dohodé se
zékonnym zastupcem ditéte dny dochazky ditéte do matetské Skoly a délku pobytu v
téchto dnech v matetské skole.

e Deétem se specialnimi vzdélavacimi potiebami je zabezpeCena nezbytna specidlné
pedagogicka podpora.

Externi vztahy
Ve styku s rodici déti jednaji jménem Skoly feditel a ucitelé Skoly.
Rozsah zmocnéni pro jednani jménem Skoly v externich vztazich je stanoven v pracovnich

naplnich pracovnikii.

Pracovnici a ocennovani prace

Vnitini principy fizeni a ocenovani

Zatazovani a ocefiovani pracovnikil se obecné fidi natizenim vlady CR & 330/2003 Sb., o
platovych pomérech zaméstnancii ve vetejnych sluzbach a spraveé. Podrobnosti jsou
stanoveny ve Vnitinim platovém piedpisu Skoly.

Prava a povinnosti pracovniki

Jsou dany zékonikem prace, Skolskym zakonem, vyhlaSkou o ptedskolnim vzdé€lavani,
pracovnim fadem pro pedagogické pracovniky a ostatni pracovniky $kol a Skolskych zafizeni,
organiza¢nim fadem Skoly, smémicemi GDPR a dal§imi obecné zdvaznymi pravnimi
normamil.

Pracovni doba Feditelky MS

Pracovni doba feditelky matetské Skoly je nerovnomérné rozvrzena vzhledem k zajistovani
mzdovych, UucCetnich, ekonomickych, spravnich, pravnich a organizacnich ukoli,
vyplyvajicich z povinnosti statutdrniho orgénu.

Tyto ukoly ve vétSiné piipadl nelze zajisStovat v budové Skoly, ale se smluvnimi
organizacemi, firmami, Gfady a poradci v mist€ jejich piisobeni.

Pracovni doba feditelky MS je 40 hodin tydné.

Pfim4 vychovnéd prace teditelky u Sestitfidni matefské Skoly je podle nafizeni vlady ¢.
75/2005 Sb., v platném znéni, 12 hodin tydné.

Ptimé vychovna préace je pevné stanovenou ¢asti v rozvrhu pracovni doby.

Reditelka $koly je finanéné ohodnocena podle naiizeni vlady CR ¢&. 330/2003 Sb., o platovych
pomérech zaméstnanct ve vetejnych sluzbach a spravé, v platném znéni. Nenarokové slozky
platu stanovuje zfizovatel podle vnitiniho platového fadu, mimotfadné odmeény stanovuje
ztizovatel podle vlastnich kritérii.



Vnitini organizacéni rad pro pracovniky materské skoly

Povinnosti pedagogickych pracovniki

Plnit pracovni ukoly podle Pracovniho fadu, Skolniho vzdé&lavaciho programu,
tfidniho vzdélavaciho programu a pracovni napln¢.

Dodrzovat stanovenou pracovni dobu, stanovenou pracovni napli.

Radné zapisovat ptichod a odchod ze zaméstnani do evidence pracovni doby.

Radné a véas zapisovat odpracovani i Cerpani pieséasovych hodin do svého
evidenc¢niho listu s uddnim diivodu pro ptes¢asovou praci

Ptedem hlésit vyménu pracovni smény a diivod k této vymeéné vedeni Skoly.

Nahlasit zagatek a konec pracovni neschopnosti nebo OCR.

Nahlasit véas vedeni Skoly zadost o dovolenou, ndhradni volno, studijni volno,
neplacené volno, prekazky v praci.

Nahlésit vCas navstévu Iékare, kterou musi nutné¢ vykonat v pracovni dobé a
vyzvednout si potvrzenou propustku

Ridit se pou¢enim o BOZP a PO

Zachovavat mlcenlivost o skute¢nostech, tykajicich se osobnich udajii déti a vnitinich
zalezitosti Skoly

Dbat na Setrné a hospodarné zachazeni s pomickami a materidlem pro vychovné
vzdelavaci praci

Zkontrolovat pfed odchodem tfidu a ptilehlé soc. zatizeni z hlediska potadku, hygieny
a bezpecnosti

Povinnosti provoznich pracovniki

Plnit povinnosti vyplyvajici z Pracovniho fadu pro zaméstnance Skol a Skolskych
zafizeni

Dodrzovat stanovenou pracovni dobu, stanovenou pracovni napli

Radné zapisovat piichod a odchod ze zaméstnani do osobniho evidenéniho listu

Ridit se pougenim o BOZP, dodrzovat predpisy PO a CO

Nabhléasit zacatek a konec pracovni neschopnosti a oSetfovani ¢lena rodiny

Nahlasit v€as vedeni Skoly zddost o dovolenou, ndhradni volno, neplacené volno,
prekazky v praci

Nahlasit v€as navstévu lékare, kterou musi nutné€ vykonat v pracovni dobé

Zachovavat ml¢enlivost o skuteCnostech, tykajicich se osobnich tdajti déti a vnitinich
zalezitosti Skoly

Ucastnit se provoznich porad dle pokynt feditelky $koly

Dusledné dbat na efektivni a Setrné pouZzivani Cisticich a uklidovych prostredkt

Setrné zachézet s inventafem $koly

Opoustét svoje pracovisté vzdy uklizené, Cistici prostiedky bezpecné ulozené mimo
dosah déti

Dalsi ustanoveni:

Pedagogicti pracovnici Skoly nemaji stanovenou dobu pro Cerpani piestavek v praci, je jim
poskytnuta pfimétend doba na oddech v dobé stravovani deti (zdkonik prace § 89, Sdéleni
MSMT gkolam a $kolskym zafizenim k nékterym ustanovenim zakoniku prace &.;j.
34 087/2000-26).



Navstéva 1ékare v pracovni dobé je povolena pouze v nezbytné¢ nutnych ptipadech, pokud
neni mozné provést ji mimo pracovni dobu.

Osobni navstévy zaméstnancl na pracovisti jsou povoleny pouze na nezbytné nutnou dobu,
déti nesméji byt po dobu navstévy ponechany bez dozoru.

Dovolena na zotavenou se cerpa zejména v dobé hlavnich a vedlejSich Skolnich prazdnin
(Pracovni fad pro zaméstnance $kol a Skolskych zafizeni). O dovolenou pracovnik zada vzdy
alespont dva dny pfedem zastupkyni feditelky Skoly. OhlaSend a schvélend dovolend bude
pracovnikem vzdy vyéerpana. Cerpani studijniho volna podle zékona 563/2004 Sb., 0
pedagogickych pracovnicich a o zméné nékterych zédkont, v rozsahu 12 pracovnich dnd ve
$kolnim roce, bude zavazné a v pravidelnych terminech stanoveno feditelkou MS, véetnd
studijnich materialt a vystupli z nich. Studijni volno mize byt Cerpano po puldnech, a to po
odpracovani 4 hodin na pracovisti.

Soukromeé telefonické hovory jsou omezeny pouze na naléhavé zalezitosti.
Ve vSech prostorach mateiské skoly je zakdzano koufeni.

Prava pracovnikii:

e Vsichni pracovnici maji pravo na ochranu osobnich informaci, vetné informaci
tykajicich se platovych podminek.

e Vsichni pracovnici maji pravo na informace, tykajici se zasadnich personalnich a
provoznich zmén v organizaci

e Vsichni pracovnici maji pravo svobodné se vyjadfit k problémim tykajicim se
provozu mateiské skoly.

e Zakonem stanovena prava pracovniki jsou vyjadiena v Zakoniku prace a v Pracovnim
radu pro pracovniky Skol s Skolskych zatizeni.

Opatieni k zabezpeceni a ochrané majetku v mateiské Skole

e Kazdy pracovnik matetské Skoly je povinen chranit majetek Skoly pted poskozenim,
znic¢enim ¢i zneuzitim.

e KaZdy pracovnik je povinen Setrné¢ nakladat s materidlovym vybavenim Skoly,
neplytvat materidlem, tfidit odpady dle pokyni a udrzovat potadek ve vsech
prostorach matefské Skoly.

Bezpecnostni opatieni:

e Za denni odemykéani a odkodovani matefské Skoly odpovida pfisluSny provozni
zamé&stnanec, ktery ma sluzbu. Uzamceni vchodu budovy je stanoveno na 18 00 hod.,
zamyka provozni zamé&stnanec, ktery ma odpoledni sluzbu.

Zaméstnanec, ktery ma koncovou sluzbu:
zkontroluje uzavieni oken
zavie piivod vody na Skolni zahradu
zamkne budovu zakoduje MS



zamkne hlavni branu a zahradni branku pro rodice

Cizim osobam je vstup do budovy mateiské Skoly povolen jen s védomim feditelky Skoly
nebo jeji zastupkyné.

Personalni vchod je vzdy uzavien, navstévy vyuzivaji zvonkli a domovniho telefonu.

Pracovnici mateiské Skoly ukladdaji své osobni véci na mista k tomu urCena, ktera lze
uzamknout (Satny pro zaméstnance).

VSsichni pracovnici matetské skoly jsou sezndmeni se systémem zabezpeCeni matetrské Skoly
mimo provozni dobu. Zameéstnanci, kterym byl ptfidélen bezpecnostni kod, jsou pouceni o

jeho pouzivani (viz Zabezpeceni MS mimo provozni dobu).

Pracovnici, ktefi maji klice od matetské Skoly, jsou evidovani a zodpovidaji za ochranu klict
pted jejich zneuzitim.

Zabezpeceni MS mimo provozni dobu:

V dobé od ukonéeni provozu MS do daliiho dne je MS zabezpelena elektronickym
zabezpecCovacim systémem, ktery je napojen na pult centralizované ochrany.

Zaméstnanci, kterym byl pfidélen bezpeénostni kod, smi vstoupit do MS v dobé mimo provoz
pouze v nutnych ptipadech a se svolenim feditelky Skoly.

V Praze dne 1. 9. 2020 Bc. Jana Kafkova, feditelka Skoly



