Matefska Skola Maslovice,Prazska 103, Vodochody 25 65

Organizac¢ni fad MS Méslovice s dodatky

C,j. Ug¢innost: 3.9.2018

Dodatky: 1,2,3

Zpracovala: Marie Téthalové , Feditelka MS

1.VSEOBECNA USTANOVENI{

Organizacni fad matefské Skoly upravuje organizacni strukturu a fizeni, formy a metody prace
skoly, prava a povinnosti pracovniki Skoly

Organizacni fad je zakladni normou Skoly jako organizace ve smyslu Zakoniku prace. Matefska
Skola je prispévkovou organizaci s pravni subjektivitou..Zfizovatelem MS je obec Maslovice.
MS je zatrazena do rejstiiku Skol po identifikacnim ¢islem 71004661

Matefska Skola je jednotridni
Provoz matetské Skoly je od 7.00 do 16.30 hodin

2. ORGANIZACNI CLENEN{

Reditelka matefské 3koly je Marie Téthalova
Ucitelka matefské Skoly je Jifina Tepla

Skolnice je Pavla Hejcova — Langova

Kucharka a vedouci $kolni jidelny je Iva Rezacova

Organizacni struktura MS Maslovice
Vedouci zameéstnanec — statutarni organ — je reditelka MS,
kterd Fidi praci podfizenych zaméstnanct

Organizace materské Skoly
PredSkolni vzdélavani probiha v jedné vékové smiSené tridé

3. RIZENI SKOLY - KOMPETENCE
Statutarnim organem Skoly je Feditelka.

Reditelka

- Tidi ostatni pracovniky Skoly a koordinuje jejich praci. Koordinace se uskute¢riuje zejména
prostrednictvim operativnich porad, provoznich porad a pedagogickych rad

- jedna ve vSech zaleZitostech jménem Skoly, pokud nepfenesl svoji pravomoc na jiné pracovniky v
jejich naplnich

- rozhoduje o majetku a ostatnich prostfedcich svéfenych Skole, o hlavnich otazkach hospodareni,
mzdové politiky a zajiSt'uje iCinné vyuzivani mzdovych prostredki prostiedki k diferencovanému
odménovani pracovnikl podle vysledku jejich prace

- schvaluje vSechny dokumenty a materialy, které tvofi vystupy ze Skoly



- je opravnéna pri vykonu své funkce pisemné povérit pracovniky, aby cinily vymezené pravni
ukony jménem Skoly. Schvaluje organizacni strukturu Skoly, rozhoduje o zaleZitostech Skoly, které
si vyhradila v ramci své pravomoci

- odpovida za BOZP, PO a ochranu ZP

4.SYSTEMOVE RiZEN{

Strategie fizeni

VSsichni pracovnici maji pisemné stanoveny své kompetence

V oblasti svych kompetenci maji pravo rozhodovat, aniZ by museli Zadat o svoleni vedeni Skoly,
maji povinnost informovat o svych rozhodnutich vedeni Skoly, maji plnou zodpovédnost za sva
rozhodnutich

Financni fizeni

Ucetni agendu v pIném rozsahu vede hlavni Gi¢etni organizace pan Jifi Caha

Zpracovani provozni agendy zajiSt'uje feditelka

Za spravné hospodarné vyuZzivani vSech financnich prostfedki v souladu s platnymi zakonnymi
normami odpovida Feditelka Skoly

Materialni vybaveni

Vstupni evidenci nové porizeného majetku provadi reditelka Skoly

Za ochranu evidovaného majetku odpovida feditelka Skoly

Odpisy majetku se idi ustanovenim zékona CNR ¢.586/1992 SB., o danich z p¥ijmu, v platném
znéni a zakonem ¢.250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech, v platném znéni

Rizeni vychovy a vzdélavani
Organizace vychovné-vzdélavaciho procesu se ridi platnymi Skolskymi predpisy, vnitfnim radem
Skoly a vzdélavacim programem

Externi vztahy
Jménem MS jedna s rodici reditelka , po domluvé s feditelkou téZ ucitelka
Rozsah zmocnéni pro jednani jménem Skoly v externich vztazich urcuje feditelka Skoly

5: PRACOVNICI A OCENOVANi PRACE

Zarazovani a ocenovani pracovnikii se obecné fidi nafizenim vlady 4R ¢.564/2006 Sb.,o platovych
pomeérech zaméstnanci ve vefejnych sluzbach a spravé, v platném znéni a narizeni vlady
€.222/2010 Sb.,kterym se stanovi katalog praci.

Prava a povinnosti pracovniki jsou dany zdkonikem prace, zakonem ¢.561/2004 Sb., skolskym
zakonem, vyhlaskou ¢.14/2005 Sb.,o predskolnim vzdélavani, pracovnim fadem pro pedagogické
pracovniky a ostatni pracovniky Skol a Skolskych zarizeni, organizacnim fadem Skoly a dalSimi
obecné zavaznymi normami



DODATEK C.1

PRACOVNI DOBA PEDAGOGICKYCH PRACOVNIC
zakon ¢.563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich a o zméné nékterych zakont

§ 22a Pracovni doba pedagogickych zaméstnanct

1. Pedagogicti pracovnici vykonavaji v prcovni dobé a) pfimou pedagogickou c¢innost b)prace
souvisejici s pfimou pedagogickou Cinnosti

2.Pedagogicky pracovnik je povinen byt na pracovisti zaméstnavatele v dobé stanovené rozvrhem
jeho pfimé pedagogické Cinnosti, v dobé stanovené rozvrhem jeho dohledu nad détmi a Zaky, v
dobé zastupovani jiného pedagogického pracovnika a v ptipadech , které stanovi, v souladu se
zakonikem prace, zameéstnavatel

3.Jde-li o vykon jiné prace nez podle odst.2, vykonava pedagogicky pracovnik sjednanou praci v
pracovni dobé, kterou si sam rozvrhuje a na misté, které si sam urci

§ 23 Zakona o pedagogickych pracovnicich

Tydenni rozsah pfimé pedagogickeé Cinnosti 1ze podle § 2 odst.3 narizeni rozvrhnout nerovnomeérné
na jednotlivé tydny tak, aby nebyl prekrocen primérny stanoveny tydenni rozsah pfimé
pedagogické cinnosti za obdobi nejdéle 5 po sobé nasledujicich mésicti

DODATEK C.2
Vnitrni organizacni rad pro pracovniky materské Skoly

Povinnosti pedagogickych pracovniki

- plnit pracovni tikoly podle naplné prace, cili SVP, TVP

- dodrZovat stanovenou pracovni dobu, stanovenou pracovni napln

- fadné zapisovat ptichod a odchod ze zaméstnani do knihy pfichodi a odchodii

- fadné a vCas zapisovat odpracovani i Cerpani prescasovych hodin

- dohodnout si predem zménu pracovni smény a divod

- nahlasit zac4tek a konec pracovni neschopnosti nebo OCR

- nahlasit v¢as vedeni Skoly Zadost o dovolenou, nahradni volno, neplacené volno, prekazky v praci
- nahlasit vCas navstévu lékare, kterou musi nutné vykonat v pracovni dobé

- fidit se poucenim o BOZP a PO

- zachovavat mlcenlivost o skutecnostech, tykajicich se osobnich tidajt déti a vnitinich zaleZitosti
Skoly

- dbat na Setrné a hospodarné zachazeni s pomtickami a materidlem pro vychovné-vzdélavaci praci
- zkontrolovat pred odchodem pracovisté

Povinnosti provoznich pracovniki

- plnit povinnosti vyplyvajici Pracovniho fadu pro zaméstnance Skol a Skolskych zatfizenim
- dodrZovat stanovenou pracovni dobu

- stanovenou pracovni napli

- fadné zapisovat prichod a odchod ze zaméstnani

- fidit se poucenim BOZP a PO

- nahlasit za¢atek a konec pracovni neschopnosti a OCR



- nahlasit vedeni Skoly vcas dovolenou, nahradni volno, neplacené volno

- nahlasit vCas navstévu lékare, kterou musi vykonat v pracovni dobé

- zachovavat mlcenlivost o skute¢nostech tykajicich se osobnich tdaji déti a vnitinich zalezitosti
Skoly

- UcCastnit se provoznich porad dle pokynii feditelky

- disledné dbat na Setrné a efektivni pouzivani Cisticich a uklidovych prostredki

- Setrné zachazet s inventarem Skoly

- opousStét svoje pracovisté vZdy uklizené, Cistici prostfedky bezpecné uloZené mimo dosah déti

Prava pracovnikt

VSichni pracovnici maji pravo na ochranu osobnich informaci, vcetné informaci tykajicich se
platovych podminek

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

VSichni pracovnici maji pravo se svobodné vyjadrit k problémiim tykajicim se provozu matefské
Skoly

- zakonem stanovena prava pracovniki jsou vyjadfena v Zakoniku prace a v Pracovnim fadu pro
pracovniky Skol a Skolskych zafizeni

DODATEK C.3
Opatreni k zabezpeceni a ochrané majetku v materské Skole

KaZzdy pracovnik matefské Skoly je povinen chranit majetek Skoly pred poSkozenim, znicenim ci
zneuZitim

KaZdy pracovnik je povinen Setrné nakladat s materialovym vybavenim Skoly, neplytvat
materialem, tfidit odpadky dle pokynii a udrZovat poradek ve vSech prostorach MS

Bezpecnostni opatfeni

Za denni odemykani a kodovani matefské Skoly odpovida pracovnik, ktery nastoupi do prace jako
prvni. Odemykani vchodu pro rodice je stanoveno na 6.55 hodin.
Uzamceni budovy a zak6dovani MS zajist'uje ucitelka, ktera ma koncovou sluzbu

Ucitelka, ktera ma konecnou sluzbu
- zkontroluje uzavreni oken

- zamkne a zakoduje budovu

- zamkne zahradni branku

Cizim osobam je vstup do mS povolen pouze se souhlasem feditelky

Pracovnici Skoly ukladaji své véci na mista tomu urcena

VSsichni pracovnici jsou seznameni se systémem zabezpeCeni m§ mimo pracovni dobu.
Zaméstnanci, kterym byl pridélen bezpecnostni kdd jsou pouceni o jeho pouZivani

Pracovnici, ktefi maji klice od matetské Skoly zodpovidaji za ochranu kli¢t pred jejich zneuZitim

Zabezpeceni matef'ské Skoly mimo provozni dobu



V dobé od ukonceni provozu od 16.30 do 6.50 hodin rano dalSiho dne je mS zabezpecena
elektronickym zabezpeCovacim systémem

Zaméstnanci, kterym byl pridélen zabezpecovaci kéd mohou, v dobé uzavieni ms , vstoupit do
budovy jen v nutnych pripadech a se svolenim reditelky Skoly



