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1. VSeobecna ustanoveni

a) uvodni ustanoveni

e Organiza¢ni fad matefské Skoly (dale jen Skola) upravuje organizaCni
strukturu a fizeni,formy a metody prace Skoly,prava a povinnosti
zamestnancu Skoly.

e Organizacni fad je zakladni normou Skoly jako organizace ve smyslu
Zakoniku prace

e Organiza¢ni fad Skoly zabezpecuje realizaci predevSim Skolského
zakona &. 561/2004 sb., a vyhlasky MSMT CR ¢&.14/2005., o pfedskolnim
vzdélavani.

b) postaveni a poslani materské skoly.

o Skola jako takova vznikla v roce 2009.

o Skola je zafazena v Rejstiku $kol &.j.25033/99-21 ze dne 1.9.2015.

e Hlavni Cinnosti Skoly je podporovat zdravy télesny,psychicky a socialni vyvoj
ditéte a vytvaret optimalni podminky pro jeho individualni osobnostni rozvo;.
Zajistuje vychovu a vzdélavani déti ve véku 2-7 let.

2. Organizaéni c¢lenéni

a) utvary skoly a funkéni mista
e V Cele Skoly jako pravniho subjektu stoji statutarni organ.
o Skola se ¢&leni na vedeni $koly, ucitele, nepedagogické pracovniky a pomocny
personal.

b) Organiza¢ni schéma skoly
Statutarni organ

Reditelka $koly

Ucitelky

Nepedagogové a pomocny personal
UklizeCka ve Skole

3. Rizeni skoly - kompetence



a) Statutarni organ skoly

Statutarnim organem Skoly je pfedseda predstavenstva ABLE matefska Skola
a znalecka a realitni a.s..

Statutar fidi ostatni vedouci pracovniky Skoly a koordinuje jejich praci.

Statutar jedna ve v3ech zalezitostech jménem Skoly, pokud nepfenese svoji
pravomoc na jiné pracovniky v jejich pracovnich naplnich.

Statutar rozhoduje o majetku a ostatnich prostfedcich svéfenych Skole, o
hlavnich otazkach hospodareni, mzdové politiky, personalistiky a zajiStuje
ucinné vyuzivani prostfedki hmotné zainteresovanosti k odménovani
pracovnikd.

Schvaluje vSechny dokumenty a materialy, které tvofi vystupy ze Skoly.
Statutar Skoly pfi vykonu své funkce dale je opravnén pisemné povéfit
pracovniky Skoly, aby Cinili vymezené pravni ukony jménem Skoly. Schvaluje
organizacni strukturu Skoly a plan pracovniku, rozhoduje o zalezZitostech Skoly,
které si vyhradil v ramci své pravomoci, odpovida za pInéni ukolt bezpecnosti
a ochrany zdravi pfi praci; planuje, organizuje, koordinuje a kontroluje ukoly a
opatfeni, sméfujici k zabezpeceni Cinnosti Skoly v této oblasti.

Odpovida za BOZP, PO a ochranu ZP.

b) Reditelka MS

Reditelka fidi ugitelky $koly a koordinuje jejich praci po pedagogické strance.
Koordinace se uskuteCniuje zejména prostfednictvim porad vedeni Skoly a
pedagogické rady. Pouze Feditelka Skoly pfijima a ukonCuje predskolni
vzdélavani déti a to ve spravnim fizeni.

c) Organizacni a ridici normy

Skola se pfi své &innosti fidi zejména zakladnimi organizaénimi smérnicemi, které
tvofi vnitfni fad Skoly.

4. Funkéni (systémové) €lenéni - komponenty

a) Strategie rizeni

1. Kompetence pracovnikll v jednotlivych kli€ovych oblastech jsou stanoveny v
pracovnich naplnich.

2. Pracovni naplné jsou ¢lenény tak, aby z nich vyplyvalo:

klicové oblasti pracovnika

komu je pracovnik pfimo podfizen

o ¢em sam rozhoduje, aniz by musel ziskat souhlas nadfizeného pracovnika
co predklada k rozhodnuti nadfizenému pracovnikovi

v jakém rozsahu jedna jménem Skoly v externich vztazich

jaka mimoradna opatfeni ma ve své plsobnosti

b) Finanéni Fizeni



1. Ukoly spojené s finan&nim Fizenim jsou zajistovany statutarnim organem.

2. Soucasti smlouvy na zajistovani ekonomickych ukolu Skoly je i zajisténi pravnich
ukonu, které Skola svym jménem provadi, a planovani a realizace hospodarské
cinnosti Skoly.

3. Ugetni agendu vede v pIném rozsahu externi uéetni servis a auditor.

c) Personalni rizeni
1. Personalni agendu vede v plném rozsahu feditelka a statutarni organ skoly.
d) Materialni vybaveni

1. Vstupni evidenci nové pofizeného majetku provadi statutar Skoly.
2. Za ochranu evidovaného majetku odpovida personal MS.

e) Rizeni vychovy a vzdélavani

e/1. Organizace vyucCovaciho a vychovného procesu se fidi platnymi Skolskymi
predpisy a vnitfnim fadem Skoly.

e/2. Organizace mateiské Skoly

Skolni rok zagina 1. z&fi a konéi 31. srpna nasledujiciho kalendafniho roku.

Pfedskolni vzdélavani ma 1 tfidu.

Tato tfida matefské Skoly je slozena z déti z riznych ro¢nika.

Matefska Skola muze organizovat zotavovaci pobyty déti ve zdravotné

pfiznivém prostfedi bez preruSeni vzdélavani, Skolni vylety a dalSi akce

souvisejici s vychovné vzdélavaci €innosti Skoly.

o P¥i pfijeti ditéte do materské Skoly stanovi feditelka materské Skoly po dohodé
se zakonnym zastupcem ditéte dny dochazky ditéte do materské Skoly a délku
pobytu v téchto dnech v materské Skole.

e Détem se specialnimi vzdélavacimi potfebami je zabezpeCena nezbytna
specialné pedagogicka podpora.

f) Externi vztahy

f/1. Ve styku s rodi€i déti jednaji jménem Skoly statutar, Feditel, ucitelé Skoly a v pfipadé
potfeby ostatni zaméstnanci Skoly.

f/2. Rozsah zmocnéni pro jednani jménem Skoly v externich vztazich je stanoven v
pracovnich naplnich pracovniku.

5. Zaméstnanci a ocenovani prace

a) Vnitrni principy ocenovani

Ocenovani zaméstnancl se obecné Fidi pracovni smlouvou mezi zaméstnancem a
zaméstnavatelem. Vy8e mzdy je stanovena na zakladé vzajemné dohody mezi
zaméstnancem a zaméstnavatelem.



b)Prava a povinnosti zaméstnancu

Jsou dany zakonikem prace, Skolskym zakonem, vyhlaskou o prfedskolnim vzdélavani,
pracovnim fadem pro pedagogy a ostatni zameéstnance Skoly, organizanim fadem
Skoly a dalSimi obecné zavaznymi pravnimi normami.

Reditelka MS:
Pracovni doba feditelky MS

Pracovni doba feditelky matefské Skoly je nerovnomérné rozvrzena vzhledem
k ukolim, vyplyvajicich z povinnosti Feditelky.

Pracovni doba Feditelky MS je 40 hodin tydné.
Pfima vychovna prace feditelky je 20 hodin tydné.
Pfima vychovna prace je pevné stanovenou ¢asti v rozvrhu pracovni doby.

Reditelka $koly je finanén& ohodnocena dle vzajemné dohody v pracovni smlouvé
mezi zameéstnancem a zaméstnavatelem.

r v

Vnitfni organizaéni rad pro zaméstnance mateiské skoly
Povinnosti pedagogu

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

e Dodrzovat stanovenou pracovni dobu, stanovenou pracovni napln.

e Ra&dné zapisovat pfichod a odchod ze zaméstnani do evidence pracovni doby.

e Ra&dné a veas zapisovat odpracovani i &erpani pres¢asovych hodin do svého
evidenéniho listu s udanim dtvodu pro pres¢asovou praci

e PFfedem hlasit vyménu pracovni smény a duvod k této vymeéné vedeni Skoly.

e Nahlésit zacatek a konec pracovni neschopnosti nebo OCR.

¢ Nabhlasit v€as vedeni Skoly zadost o dovolenou, nahradni volno, studijni volno,
neplacené volno, pfekazky v praci.

¢ Nahlasit v€as navstévu lékare, kterou musi nutné vykonat v pracovni dobé a
vyzvednout si potvrzenou propustku

e Ridit se pou¢enim o BOZP a PO

e Zachovavat mi€enlivost o skute¢nostech, tykajicich se osobnich udaji déti a
vnitfnich zalezitosti Skoly

e Dbat na Setrné a hospodarné zachazeni s pomuckami a materidlem pro
vychovné vzdélavaci praci

e Zkontrolovat pfed odchodem tfidu a pfilehlé soc. zafizeni z hlediska poradku,
hygieny a bezpecnosti

e Je zakazano nevhodné zvySovat v pracovni dobé personalu hlas a pouzivat
nevhodna &i neslusna slova.



Povinnosti provoznich pracovniku

e PInit povinnosti vyplyvajici z Pracovniho fadu pro zaméstnance Skol a
Skolskych zafizeni

e Dodrzovat stanovenou pracovni dobu, stanovenou pracovni napli

e Radné zapisovat pfichod a odchod ze zaméstnani do osobniho evidenéniho
listu

e Ridit se pougenim o BOZP, dodrzovat piedpisy PO a CO

o Nahlasit zaCatek a konec pracovni neschopnosti a oSetfovani Clena rodiny

e Nabhlasit v€as vedeni Skoly zadost o dovolenou, nahradni volno, neplacené
volno, pfekazky v praci

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

e Zachovavat mi€enlivost o skute¢nostech, tykajicich se osobnich udaji déti a

vnitinich zalezitosti Skoly

Ugastnit se provoznich porad dle pokynti feditelky Skoly

Dusledné dbat na efektivni a Setrné pouzivani Cisticich a uklidovych prostredki

Setrné zachazet s inventafem Skoly

Opoustét svoje pracovisté vzdy uklizené, Cistici prostfedky bezpecné ulozené

mimo dosah déti

e Je zakazano nevhodné zvySovat v pracovni dobé personalu hlas a pouzivat
nevhodna &i neslusna slova.

DalSi ustanoveni:

Pedagogicti pracovnici Skoly nemaji stanovenou dobu pro Cerpani prestavek v praci,
je jim poskytnuta pfiméfena doba na oddech v dobé stravovani déti a spanku déti
(zakonik prace § 89, Sdéleni MSMT 8koldam a 8kolskym zafizenim k né&kterym
ustanovenim zakoniku prace ¢.j. 34 087/2000-26).

Navstéva lékafe v pracovni dobé je povolena pouze v nezbytné nutnych pfipadech,
pokud neni mozné provést ji mimo pracovni dobu.

Osobni navstévy zaméstnancu 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 Skol a Skolskych zafizeni). O dovolenou
pracovnik zada vzdy alespori dva dny pfedem vedouci ugitelku MS. OhlaSena a
schvalena dovolena bude pracovnikem vzdy vy&erpana. Cerpani studijniho volna
podle zakona 563/2004 Sb.,0 pedagogickych pracovnicich a o zméné nékterych
zakonu, v rozsahu 12 pracovnich dnua ve Skolnim roce, bude zavazné a v pravidelnych
terminech stanoveno Feditelkou MS nebo statutarem, véetné studijnich materialQi a
vystupl z nich. Studijni volno muze byt ¢erpano po pulldnech, a to po odpracovani 4
hodin na pracovisti.



Ve vSech prostorach matefské Skoly je zakazano koufeni vCetné zahrad a
bezprostiedni vzdalenosti MS, zejména pod okny MS.

Prava zaméstnancu:

VSichni zaméstnanci maji pravo na ochranu osobnich informaci, vcCetné
informaci tykajicich se mzdovych podminek.

VsSichni zaméstnanci maji pravo na informace, tykajici se zasadnich
personalnich a provoznich zmén v organizaci

Vsichni zaméstnanci maji pravo svobodné se vyjadfit k problémdm tykajicim se
provozu materské Skoly.

Zakonem stanovena prava zaméstnancu jsou vyjadifena v Zakoniku prace a
v Pracovnim fadu pro zaméstnance Skol a Skolskych zafizeni.

Reseni vytek ze strany rodi viigi personalu — pouze mimo pracovni dobu
personalu.

Opatreni k zabezpeceni a ochrané majetku v materské skole

Kazdy zaméstnanec matefské Skoly je povinen chranit majetek Skoly pred
poskozenim, zniCenim Ci zneuzitim.

Kazdy zaméstnanec je povinen Setrné nakladat s materialovym vybavenim
Skoly, neplytvat materialem, tfidit odpady dle pokynd a udrzovat pofadek ve
vSech prostorach matefské Skoly.

Bezpecnostni opatieni:

Za odemykani materské Skoly rano odpovida ucitelka, kterda ma v dany den
ranni sménu. Skola je b&hem celého dne uzaméena a rodiétim se chodi
individualné odemykat z dlvodu bezpec¢nosti déti.

Za zamykani MS odpovida zaméstnanec, ktery ma v dany den odpoledni
smeénu.

Uditelka, ktera ma koncovou sluzbu:

zkontroluje uzavreni oken

zkontroluje a odpoji elektrické spotfebiCe ze zasuvek
zamkne budovu MS

zamkne hlavni branku

Cizim osobam je vstup do budovy materské Skoly povolen jen s védomim statutaru,
feditelky Skoly nebo vedouci ucitelky.

Zaméstnanci materské Skoly ukladaji své osobni véci na mista k tomu urcena.

Pfi pobytu venku v odpolednich hodinach budou pfed odchodem ze tfidy uzaviena
vSechna okna v matefské Skole. Zodpovidaji ucitelky ve tfidé.



VSichni zaméstnanci matefské Skoly jsou seznameni se systémem zabezpeceni
matefské Skoly mimo provozni dobu.

Zaméstnanci, ktefi maji kliCe od matefské Skoly, jsou evidovani a zodpovidaji za
ochranu kli¢U pfed jejich zneuzitim.

Ochrana zdravi vs. vyvazeni neinfekéniho odpadu — détskych plen

Vzhledem k pfijimani déti do materské Skoly od dvou let s ¢imz je spojena potieba
skladovani a odvozu neinfekéniho odpadu - plen, disponuje Skola k tomu uréenou
popelnici, oznacenou prislusnym kédem. Neinfekéni odpad svazi a likviduje externi
likvidator na zakladé smlouvy.

Zabezpeceni odvozu zbytkl stravy

Skola odebira obé&dy i svaginy ze $kolni jidelny MS Spindlerdiv Mlyn, ktera se nachazi
ve stejné budové. O zbytky stravy se stara jidelna sama.

Aktualizovano ve Spindlerové Mlyné 1.9. 2024

Klara Danielis, feditelka Skoly



