Materska skola Cvrcek Strazkovice, Strazkovice 78, Trhové Sviny

Organizacni rad
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Cast I. Vieobecna ustanoveni

A) Uvodni ustanoveni

1. Organizacni fad materské Skoly upravuje spravu mateiské skoly a jeji organizacni strukturu a
fizeni, formy a metody prace skoly, prava a povinnosti pracovniku skoly.

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

3. Organizacni rad skoly zabezpecuje realizaci predevsim zdkona ¢.561/2004 Sb., skolského
zakona ve znéni pozdéjsich predpist a vyhlasky MSMT CR ¢.14/2005 Sb.,0 predskolnim vzdélavani ve
znéni pozdéjsich predpisu.



B) Postaveni a poslani materské Skoly

1. Materskd Skola byla zfizena jako prispévkova organizace Zfizovaci listinou vydanou obci
12.9.2012. Je samostatnym prdavnim subjektem.

2. Skola je zafazena dorejstiiku $kol k 11.9.2013 .
Identifikdtor zafizeni: 691 004 617

3. Zakladnim poslanim materské skoly je zajistovat ve spolupraci s rodinou predskolni vychovu a
vzdélavani, podporovat zdravy télesny, psychicky a socialni vyvoj ditéte a vytvaret optimalni
podminky pro jeho individudlni osobnostni rozvoj. Matefska Skola pfispiva ke zvyseni socidlné
kulturni drovné péce o déti a vytvari zakladni predpoklady jejich pozdéjsiho vzdélavani.

4, Soucasti prispévkové organizace je matefska skola a skolni jidelna, ktera zajistuje zavodni
stravovani zaméstnanc( a cizich stravnik(

Q) Doplnkova ¢innost

Mater'ska skola je opravnéna provozovat dopliikovou ¢innost v oblastech vymezenych Ztizovaci
listinou.

Cast Il. Organizaéni ¢lenéni

A) V Cele skoly jako pravniho subjektu stoji feditelka skoly, ktera je opravnéna Cinit
jménem Skoly veskeré pravni ukony, odpovida za plnéni ukol( organizace, za
uroven vychovy a vzdéldvani, za veskeré organizaCni zaleZitosti Skoly.

B) Skola se €leni na pedagogické a provozni zaméstnance

Q) Organizacni schéma Skoly:

Reditelka $koly

[ ucitelka,ucitel

[--mmm - asistent pedagoga

[-mmmmmm e Skolni asistent

|-mmmmmmmmmeee vedouci $kolni kuchyné+kucharka
- uklizec¢ka

[-mmmmmm - uklize¢ka



,

D) Organizacni a fidici normy:

Skola se pfi své &innosti Fidi zékladnimi organizaénimi fady a smérnicemi.

Zaméstnanci se fidi zadkonem ¢.563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich a pracovnim fadem
pro zaméstnance Skol a Skolskych zafizeni.

Cast lll. Rizeni $koly a kompetence

A) Statutdrni organ Skoly
1. Statutdrnim orgdnem je feditelka
2. Reditelka ¥idi ostatni pracovniky $koly a koordinuje jejich préci, planuje, organizuje a

kontroluje ukoly a opatfeni smétujici k zabezpeceni ¢innosti Skoly v dané oblasti. Koordinace se
uskuteciuje zejména prostiednictvim pracovnich porad.

3. Jedna ve viech zaleZitostech jménem skoly, pokud neprenesla 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 ucinné vyuzivani prostfedkl hmotné zainteresovanosti
k diferencovanému odmeénovani pracovnikd podle vysledk jejich prace.

5. Schvaluje vSechny dokumenty a materidly, které tvofi vystupy ze Skoly, zabezpecuje
dodrzovani pravnich a vnitfnich predpisa.

6. Ve své fidici praci se orientuje zejména na naplfovani téchto funkci skoly:

e Komplexni rozvoj Skoly, k éemuz vytvari materidlové technické, organizacni a
personalni predpoklady

e Personalni a socialni funkce Skoly

e Usmérnovani koncepce vychovy a vzdélavani v souladu s platnymi normami a
specifickymi podminkami skoly.

e Povéfuje pisemné pracovniky skoly, aby Cinili vymezené pravni ukony jménem skoly.

e Odpovida za plnéni kol civilni obrany a bezpecnosti a ochrany zdravi pti praci a
odpovida za PO a ochranu Zivotniho prostredi ve svérenych prostorach.

7. Pracovni ndlezitosti feditelky Skoly a jeji povinnosti vymezuje jeji pracovni napln.



B) Zastupovani reditelky Skoly

V pripadé kratkodobé nepritomnosti feditelky ji zastupuje jiny ucitel, povéreny pisemnym
zmocnénim k provadéni tkond jen v rozsahu zmocnéni. Reditelka mize zmocnéni kdykoli odejmout.
Zmocnény je zodpovédny za skodu, kterou svym jednanim zpUsobil.

C)Vedouci Skolni jidelny

a. Ridi, organizuje a kontroluje provoz $kolni jidelny.
b. Kontroluje praci uklizecky v prostorach kuchyné.
C. Je povinna informovat feditelku o:

e  PInéni stanovenych ukoll

e Vzniku ptipadnych rizik

e Nedostatcich v ¢innosti skolni jidelny

e  Pfijimani a pInéni opatfeni k jejich napravé

Cast IV. Systémové ¢lenéni

A) Strategie fizeni

Kompetence pracovnikd jsou stanoveny v pracovnich naplnich. Pracovni naplné jsou ¢lenény tak, aby
z nich vyplyvalo:

e Komu je pracovnik pfimo podfizen

e Klicové oblasti pracovnika

e 0O cem sam rozhoduje, aniz by musel ziskat souhlas nadfizeného pracovnika. Za své
rozhodnuti ma plnou zodpovédnost

e Co predklada k rozhodnuti nadfizenému pracovnikovi

e Vjakém rozsahu jedna jménem Skoly v externich vztazich

B) Financni fizeni

e Zpracovavani provozni agendy zabezpecuje feditelka skoly

e Zpracovavani mzdové agendy zajituje mzdova Gcetni a Uéetnictvi MS zajistuje Uéetni
obecniho Uradu

e Zaspravné hospodarné, efektivni a ucelné vyuzivani vsech financ¢nich prostredki
v souladu s platnymi zakonnymi normami odpovida reditelka Skoly.



Q) Personalni fizeni

e Personalni agendu vede statutdrni zadstupce a mzdova ucetni Skoly

e  Prijimani novych pracovnik(l po strance formalni zajistuje na zakladé rozhodnuti
feditelky o pfijeti mzdova ucetni skoly, véetné jejich spravného zarazeni dle platné
legislativy.

e Sledovani platovych postupt a narokt sleduje mzdova Ucetni skoly.

D) Rizeni hmotnych prostfedkd

e nakupu hmotnych prostfedkl rozhoduje reditelka

e Vstupni evidenci nové pofizeného majetku provadi feditelka, odpisovani a likvidaci
majetku provadi Gcetni skoly dle platnych predpist.

e Odpisy majetku se fidi platnymi pfedpisy o hospodareni rozpoctovych a
pfispévkovych organizaci.

e Za ochranu evidovaného majetku odpovidaji vSichni zaméstnanci.

E) Rizeni vychovy a vzdélavani

Organizace vychovného a vzdélavaciho procesu se fidi platnymi Skolskymi zakony, pedagogicko-
organiza¢nimi opatrenimi — Skolnim fadem, dale skolnim vzdélavacim programem a vnitfnimi
predpisy Skoly.

F) Externi vztahy

e Ve styku s okolim reprezentuji Skolu vSichni zaméstnanci.

e Styk s nadfizenymi slozkami zajistuje feditelka.

e Zavytvoreni podminek pro ¢innost skolni inspekce odpovida reditelka.

e Komunikaci se zfizovatelem — projednavani koncepce rozvoje skoly, rozpoctu a
materialnich podminek - zajistuje reditelka.

e Ve styku s rodici a zdkonnymi zastupci déti jedna jménem skoly také uditel/ka.

e Osobou zmocnénou k realizaci zakona ¢.106/1999 Sb., o svobodném ptistupu
k informacim je reditelka skoly

Cast V. Pracovnici a ocefiovani prace

A) Prava a povinnosti pracovniku

Jsou dany témito dokumenty:



zdkonikem prace

Skolskym zakonem

vyhlaskou o predskolnim vzdélavani

zakonem o pedagogickych pracovnicich

pracovnim radem pro pedagogické pracovniky a ostatni pracovniky skol a skolskych zafizeni
organiza¢nim radem skoly

provoznim fadem Skoly

Skolnim fadem

pracovnimi naplnémi

a dalSimi obecné zdvaznymi pravnimi normami.

Dalsi prava a povinnosti vyplyvaji z vnitfniho organizaéniho radu skoly, ktery je soucasti tohoto

organizacniho fadu.

B)

Strategie oceriovani

v

Zarazovani a ocenovani pracovnik(l se obecné fidi nafizenimi vlady v platném znéni o platovych
pomérech zaméstnancl rozpoctovych a nékterych dalsich organizaci. Podrobnosti jsou stanoveny ve
vnitfnim platovém predpisu Skoly.

Q)

Vnitfni principy fizeni a oceriovani

Odmeény priznava pracovnikiim feditelka na zakladé:

e Splnéni mimoradného ukolu, ktery neni ukotven v naplni prace pracovnika
e Vlastni ohodnoceni mimoradné prace pracovnika nad rdmec svych povinnosti
e Ohodnocenim za mimoFfadné odvedenou praci

Zakladni zasady pro poskytovani nenarokovych slozek mzdy jsou stanovené ve vnitfnim

platovém predpisu.

Cast VI. Opatieni k zabezpedeni a ochrané majetku v materské skole

A)

Za svéreny majetek, jeho evidenci, ucetnictvi zodpovida reditelka skoly.



Odpovédnost za schodek na svéfenych hodnotach, které je zaméstnanec povinen vylctovat a
odpovédnost za ztrdtu svérenych véci, ma uzavienou:

e Svedouci Skolni jidelny a kuchafkou za sklady potravin
e Uklizecka na sklad Cisticich prostfedkl a sklad pradla

Kazdy pracovnik materské Skoly je povinen chranit majetek skoly pred
poskozenim, znicenim ¢i zneuzitim.
Kazdy pracovnik je povinen Setrné nakladat s materialovym vybavenim.

Neplytvat materidlem, t¥idit odpady dle pokyn( a udrZovat poradek ve vsech prostorach
Skoly.

B) Bezpecnostni opatreni:

Za denni odemykani celé budovy materské Skoly odpovidd rano v 6:00 hodin ucitelka, kterd ma ranni
sluzbu. V 8:15 pfistupové dvere z chodby multifunkéni budovy do MS uzamkne. Pozdé&jsi pfichozi
zazvoni na zvonek domaciho telefonu. Cizim osobam je vstup do prostor materské skoly povolen jen
s védomim reditelky Skoly i ucitelky.

Zadni vchod do kuchyné otevira po prichodu vedouci skolni kuchyné.

Pracovnici Skoly ukladaji své osobni véci jen na mista k tomu uréena- provozni zaméstnanci do své
Satny u kuchyné, pedagogické pracovnice do skiiné v feditelné (Slunicka). Na vésak v atné(Zabicky)

PFi pobytu venku budou vsechna francouzska okna na terasu uzaviena- zodpovida ucitelka.
Béhem uklidu herny Skolnice mistnost vyvétra a poté opét okna uzavie a uzamkne.

Po ndvratu z pobytu venku zUstane Satna pro déti odemcena az do odchodu posledniho ditéte
z mater'ské skoly. V letnim obdobi, kdy probihaji odpoledni zdjmové Cinnosti na zahradé, bude Satna a
tim cela Skola také uzamcena. Zodpovida ucitelka, ktera ma odpoledni sluzbu.

Odpoledne, po ukonceni své pracovni doby, zkontroluje Skolnice uzavieni oken v kuchyni a Satné
zaméstnancl, zkontroluje fadné vypnuti vSech elektrospotrebic¢d a kuchynskych strojd a fadné
uzamkne zadni vchod.

P¥ed odchodem, po uzavieni MS v 16:15 hodin, zkontroluje ucitelka z odpoledni smény:
- uzavieni oken

- vypnuti elektrospotrebici

- vypnuti motork( na vytahovani Zeleznych rolet

- uzavreni kohoutkl s vodou

- uzamceni reditelny.

Poté uzamkne vchod do matefské skoly. Ve dnech, kdy nema obecni ufad dredni hodiny a je
uzavrena knihovna, uzamkne i celou multifunkéni budovu.



Q) Zabezpeleni materské Skoly mimo provozni dobu:

V dobé od ukonéeni provozu materské skoly, mezi 16:30 h az do 6:00 hodiny dalsiho dne a v dobé
vikendového uzavreni, je materska Skola fddné uzamcena a zkontrolovana poslednim odchazejicim
pracovnikem.

Cast VII. Komunikaéni a informaéni systém

A) Komunikacni systém

e Béiné zaleZitosti vyrizuje reditelka se zaméstnanci v priibéhu celého dne, predevsim
v odpolednich hodinach.

e Zdlezitosti, které nesnesou odkladu a vyzaduji zasah feditelky, nebo hrozi-li
nebezpedi z prodleni, je tfeba vyridit okamzité bez ohledu na dobu domluvenou pro
styk s feditelkou.

B) Informacni systém

e Informace vstupuijici do Skoly prichazeji k reditelce prostrednictvim
zaméstnancul. Sbér informaci od pracovnikd probiha téz pres reditelku.

e Reditelka rozhodne, komu bude informace poskytnuta dle vnitfni smérnice o
poskytovani informaci. Informace, které budou opoustét skolu jako oficidlni
stanovisko skoly, musi byt podepsany feditelkou

e Zakladnim informacénim kanalem jsou pracovni porady.

Cast VIII. Vnitini organizaéni rad

A) Pro pedagogické pracovniky

Pracovnik je povinen:

1. PInit povinnosti vyplyvajici z pracovniho fadu pro pedagogické pracovniky ostatni pracovniky
gkola kolskych zafizeni. (Pracovni fad je k dispozici na nasténce v herné MS.)

2. DodrzZovat stanovenou a schvdlenou pracovni dobu a pracovni ndplf. Byt pfipraven na
pracovisti jiz v dobé otevieni $koly, tzn. do MS pfichazet nejpozdéji 10 minut pred zahajenim
pracovni doby.

3. Pfedem hlasit vyménu pracovni smény a divod k této vyméné



4. Ridit se poucenim o bezpeénosti a ochrané zdravi pfi praci a predpisy pozarni ochrany.
5. Nahlasit zac¢dtek a konec své pracovni neschopnosti nebo osetfovani ¢lena rodiny.

6. Nahl3sit vcas reditelce Zadost o dovolenou, nahradni volno, studijni volno, neplacené volno,
prekdzky v praci zavinéné i nezavinéné.

7. Nahldsit v¢as navstévu lékare, kterou musi nezbytné vykonat v pracovni dobé a vyzvednout si
potvrzenou propustku. Navstéva lékare v pracovni dobé je povolena pouze v nezbytné nutnych

pfipadech, pokud neni moZné provést ji mimo pracovni dobu. Pedagog je povinen si za sebe pro tuto
nezbytné nutnou dobu zajistit ndhradni zastupujici ucitelku (domluvit se s kolegyni).

8. Ohlasovat neprodlené zmény v osobnich pomérech (siatek, rozvod, narozeni ditéte, zmény
bydlisté, zdravotniho pojisténi, apod.) feditelce skoly.

9. Pracovni i Skolni Urazy hlasit okamzité reditelce skoly, poskytnout prvni pomoc, provést zaznam do
knihy drazQ.

10. V pracovni dobé stanovené platnymi predpisy je pedagog povinen konat:

e Pfimou vychovné vzdélavaci ¢innost danou rozvrzenim pracovni doby

e Prdce souvisejici s touto ¢innosti — pfiprava na vychovné vzdéldvaci ¢innost
e pfiprava pomucek

e vedeni pfedepsané dokumentace

e spoluprace s ostatnimi odborniky, s rodici

e péce o kabinet a knihovnu

e (cast na rlznych formach dalsiho vzdélavani

e (cast na poradach svolanych feditelkou Skoly

e studium a dalsi dle pokyn( feditelky Skoly

11. Ucitel je povinen prevzit vychovné vzdélavaci ¢innost nad ramec svého uvazku, nelze-li to
zajistit jinak. O zastupovani za jiného pedagogického pracovnika rozhoduje feditelka skoly.

12. Ucitel/ka MS odpovida

e zavysledky vychovné vzdélavaci prace

e za dodrzovani Skolniho vzdélavaciho programu, véetné podminek Skoly
e pracuje vysoce profesionalné v harmonii s koncepci a filozofii Skoly

e dodrzuje vSechny stanovené predpisy

e plni planované vzdélavaci cile

e db3, aby byly uspokojeny zajmy a potreby vsech déti

e vzdélavaci praci planuje, vcas a kvalitné se na ni pfipravuje

e pravidelné provadi evaluacéni ¢innost

13. Ucitel je osobné zodpovédny za ochranu a bezpecnost déti.

14. Ucitel je povinen dale se vzdélavat, a to v samostatném studiu nebo organizovanych formach
dalsiho vzdélavani pedagogickych pracovniki.

15. Ucitel je povinen zachovavat micenlivost o skutecnostech tykajicich se osobnich udajl déti.

16. Ucitel je povinen informovat zakonné zastupce déti o vysledcich vzdélavani a spolupracovat
S nimi.



17. Pfi své praci nesmi porusovat Listinu lidskych prav a svobod a Umluvu o pravech ditéte.

B) Pro provozni zaméstnance

Pracovnik je povinen:

1. PInit povinnosti vyplyvajici z Pracovniho fadu pro zaméstnance Skol a Skolskych
zafizeni.(Pracovni fad je k dispozici na ndsténce v kuchyni).

2. Dodrzovat stanovenou a schvdlenou pracovni dobu, stanovenou pracovni napln.

3. Ridit se poucenim o bezpeénosti a ochrané zdravi pfi praci, dodrzovat pfedpisy pozarni
ochrany.

4. Nahlasit za¢atek a konec své pracovni neschopnosti a oSetfovani ¢lena rodiny.

5. Nahl3sit feditelce vas Zadost o dovolenou, nahradni volno, neplacené volno, prekazky

v prdci zavinéné i nezavinéné.

6. Nahlasit predem navstévu lékare, kterou musi nezbytné nutné vykonat v pracovni dobé a
vyzvednout si potvrzenou propustku. Navstéva lékare v pracovni dobé je povolena pouze v nezbytné
nutnych ptipadech, pokud neni mozné provést toto mimo pracovni dobu.

7. Ohlasovat neprodlené zmény v osobnich datech (sfatek, rozvod, narozeni ditéte, zmény
bydlisté, zdravotniho pojisténi, apod.) feditelce Skoly.

8. Pracovni a Skolni Urazy hlasit okamzité reditelce Skoly, poskytnout prvni pomoc a zajistit zapis
do Knihy uraz(.

9. U¢astnit se pracovnich porad dle pokyni feditele $koly

10. Pfi své praci neporusovat Listinu lidskych prav a svobod a Umluvu o pravech ditéte.

Q) Prava pracovniki

1. Vsichni pracovnici maji prdvo na ochranu osobnich Gdajl, véetné informaci tykajicich se
platovych podminek

2. Vsichni pracovnici maji pravo na informace tykajici se zasadnich personalnich a provoznich
zmén v organizaci

3. Vsichni pracovnici maji prdvo svobodné se vyjadfit k problémim tykajicich se provozu
matefrské skoly

4. Zakonem stanovena prava pracovnik( jsou vyjadiena v Zakoniku prace a v Pracovnim radu
pro pracovniky kol a Skolskych zafizeni

Cast IX. Zavérecna ustanoveni



Tento organizacni fad vstupuje v platnost dnem 1.9.2025.

Eva Svitdkov3d, reditelka materské Skoly



