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l. Vseobecna ustanoveni

Organizacni fad matei'ské Skoly upravuje organizacni strukturu a fizeni, formy a metody prace skoly,
prava a povinnosti pracovniki skoly.

Organizac¢ni fad je zékladni normou $koly jako organizace ve smyslu Zakoniku prace.

Mateiska Skola je prispévkovou organizaci s pravni subjektivitou. Ztizovatelem skoly je Mésto Holice,
Holubova 1, 534 14 Holice

MS je zatazena do rejstiiku Skol, ICO:48159743

Matetska skola je Sestitiidni s celodennim provozem

1. Organizacni ¢lenéni
Reditelkou mateiské $koly je Bc. Lenka Choténovska.
Zastupkyni feditelky mateiské skoly je Mgr. Jana Stépankova.
Skola se ¢leni na vedeni $koly, pedagogické pracovniky a provozni pracovniky.
Organiza¢ni schéma skoly — priloha tohoto organizaéniho fadu.
Organizace mateiské Skoly

Predskolni vzdélavani ma 3 roc¢niky.
Do jedné tridy matefské Skoly lze zaradit déti z riznych ro¢nikd.

I11.  Rizeni $koly — kompetence
Statutarnim organem skoly je feditelka.

Reditelka:

a) Ridi pracovniky $koly, kontroluje a koordinuje jejich praci. Koordinace se uskute&iiuje
zejména prostiednictvim operativnich porad, provoznich porad a pedagogickych porad.

b) Jedna ve vSech zalezitostech jménem S$koly, po dobu nepiitomnosti je fizenim Skoly
povéiena zastupkyné feditelky skoly, pfipadné jiny pisemné povéieny pracovnik.

€) Rozhoduje o majetku a ostatnich prostiedcich svéfenych Skole, o hlavnich otazkach
hospodaieni, mzdové politiky a zajistuje u¢inné vyuzivani prostiedkit mzdovych prostiedki
k diferencovanému odménovani pracovniki podle vysledka jejich prace.



d)

f)

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

Je opravnéna pii vykonu své funkce pisemné povérit pracovniky, aby Cinili vymezené pravni
ukony jménem $koly. Schvaluje organizacni strukturu Skoly, rozhoduje o0 zalezitostech
Skoly.

Odpovida za BOZP, PO.

Organizacni fidici normy

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

organizacni fad

ptilohy organiza¢niho fadu

provozni fad

Skolni tad

smérnice pro ucetnictvi

smérnice k evidenci majetku
smeérnice pro provedeni inventarizace
smérnice pro Skolni jidelnu

ch) vnitini platovy ptedpis

i)

IVv.

vnitini predpis pro ¢erpani FKSP

Systémové ¢lenéni

Strategie fizeni

>
>

Vsichni vedouci pracovnici maji 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 8koly, maji plnou
zodpovédnost za sva rozhodnuti.

Finan¢ni fizeni

Ucetni agendu v plném rozsahu vede uéetni §koly p.Martina Vagickova.

Zpracovani mzdové agendy vede v plném rozsahu p.Martina Vasi¢kova.

Za spravné hospodarné vyuZzivani vSech finanénich prostfedkd Vv souladu s platnymi
zakonnymi normami zodpovida feditelka Skoly.

Personalni fizeni

>
>

Personalni agendu vede v plném rozsahu feditelka skoly.
Sledovani platovych postupti a narokt pracovniki zajist'uje ucetni Skoly.

Materidlni vybaveni

>
>

>

Vstupni evidenci nové porizeného majetku provadi zastupkyné reditelky Skoly.

Za ochranu evidovaného majetku odpovida feditelka Skoly, zastupkyné feditelky Skoly,
pedagogiéti i provozni zaméstnanci.

Odpisy majetku se ¥idi ustanovenimi zakona CNR & 586/1992 Sb.,0 danich z piijmu,
Vv platném znéni a zakonem ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech, v platném znéni.

Rizeni vychovy a vzdélavani

Organizace vychovné vzdélavaciho procesu se fidi platnymi $kolskymi pfedpisy, Skolnim fadem Skoly
a Skolnim vzdé¢lavacim programem.



Externi vztahy
» Ve styku s rodi¢i déti jednaji jménem Skoly feditelka, zastupkyné feditelky skoly a ucitelky.
» Rozsah zmocnéni pro jednani jménem skoly v externich vztazich urcuje feditelka Skoly.

V. Pracovnici a ocefiovani prace

Zatazovani a ocefiovani pracovniki se obecné fidi zakonikem prace €. 262/2006 Sb., nafizenim vlady
CR &. 564/2006 Sb., o platovych pomérech zaméstnancii ve veiejnych sluzbach a spravé a natizenim
vlady ¢. 469/2002 Sb., kterym se stanovi katalog praci. Podrobnosti jsou stanoveny ve vnitinim
platovém piedpisu Skoly.

Prava a povinnosti pracovnikll jsou dany zakonikem prace, zakonem ¢. 561/2004 Sb., skolskym
zakonem, vyhlaskou ¢. 14/2005 Sb., o pfedskolnim vzdé€lavani, pracovnim fadem pro pedagogické
pracovniky a ostatni pracovniky $kol a skolskych zafizeni, organiza¢nim fadem $koly a dal$imi obecné
z&vaznymi normami.

V1. Pracovni doba feditelky MS

Pracovni doba feditelky mateiské Skoly je nerovnomérné rozvrzena Vvzhledem K zajistovani
mzdovych, ucetnich, ekonomickych, spravnich, pravnich a organizacnich ukol, vyplyvajicich
Z povinnosti statutarniho organu.

Tyto ukoly ve vétSin€é piipadl nelze zajistovat v budové Skoly, ale se smluvnimi organizacemi,
firmami, urady a poradci v misté jejich ptsobeni.

Pracovni doba Feditelky MS je 40 hodin tydné.

Piimé vychovnd prace feditelky u Sestitfidni matefské Skoly je podle natfizeni vlady ¢. 75/2005 Sb.,
Vv platném znéni, 12 hodin tydné.

Pfima vychovna prace je pevné stanovenou ¢asti v rozvrhu pracovni doby.

Reditelka koly je finanéné ohodnocena podle nakizeni vlady CR &. 564/2006 Sb., o platovych
pomeérech zaméstnancli ve vetejnych sluzbach a sprave, v platném znéni. Nendrokové slozky platu
stanovuje ziizovatel podle vnitiniho platového fadu, mimotadné odmény stanovuje ziizovatel podle
vlastnich kriterii.
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VII. Vnitfni organizacni fad pro pracovniky materské Skoly

Povinnosti pedagogickych pracovnikii:

> Plnit pracovni tikoly podle Pracovniho fadu, Skolniho vzdélavaciho programu, T¥idniho
vzdélavaciho programu a pracovni naplne.

» Dodrzovat stanovenou pracovni dobu, stanovenou pracovni napli, na po¢atku pracovni doby
byt na pracovisti a vénovat se vychovné a vzdélavaci ¢innosti.

» Pri odpocinku déti zajist'uje ucitelka dozor u déti, vidy kona dozor u déti a zajist’uje
jejich bezpecnost.

> Radné zapisovat piichod a odchod ze zaméstnani do evidence pracovni doby.
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Radné a véas zapisovat odpracovani i Eerpani pires€asovych hodin do svého evidenéniho
listu s udanim diivodu pro pies¢asovou praci.

Pifedem zazZadat 0 vyménu pracovni smény se sdélenim zavaznych diivodii k této vyméné
reditelce Skoly nebo zastupkyni feditelky.

Nahlasit a dolozit neprodlené zac¢atek a konec pracovni neschopnosti nebo oSetfovani ¢lena
rodiny.

Nahlasit véas vedeni skoly Zadost o dovolenou, nahradni volno, neplacené volno, prekazky
V praci.

Nahlasit v€as navstévu lékare, kterou musi nutné vykonat v pracovni dobé a vyzvednout si
potvrzenou propustku, navstévu 1ékatfe vykonavat mimo ptimou vychovnou praci.

Ridit se pougenim o BOZP a PO.

Zachovavat mlcenlivost o skutecnostech, tykajicich se osobnich tidaji déti a vnitinich
zalezitosti Skoly.

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

Zkontrolovat pred odchodem tfidu a prilehlé soc. zatizeni z hlediska potadku, hygieny a
bezpecnosti.

Ohlasit feditelce kaZdou navstévu a zapsat ji do knihy navstév.

Navstévy bez svoleni feditelky nevstupuji do budovy $koly.

Ugastnit se pedagogickych a provoznich porad dle pokynii Feditelky $koly.

Povinnosti provoznich pracovniki:

>
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Plnit povinnosti vyplyvajici z Pracovniho fadu pro zameéstnance Skol a Skolskych
zarizeni.

DodrZovat stanovenou pracovni dobu, stanovenou pracovni naplii, na pocatku pracovni
doby byt na pracovisti a odchazet z ného aZ po jejim skonceni.

Radné zapisovat pFichod a odchod ze zamé&stnani do evidence pracovni doby.

Ridit se pougenim o BOZP, dodrzovat piedpisy PO.

Nahlasit a dolozit neprodlené za¢atek a konec pracovni neschopnosti a oSetfovani ¢lena
rodiny.

Nahlasit véas vedeni $koly Zadost o dovolenou, nahradni volno, neplacené volno,
prekazky v praci.

Nabhlasit v¢as navs§tévu lékare, kterou musi nutné vykonat v pracovni dobé a vyzvednout si
potvrzenou propustku.

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

Ugastnit se provoznich porad dle pokynii Feditelky $koly.

Dusledné dbat na efektivni a Setrné pouzivani a ukladani Cisticich a uklidovych prostredki.
Setrné zachézet s inventaiem $koly.

Opoustét svoje pracovisté vzdy uklizené, Cistici prostiedky bezpe¢né ulozené mimo dosah
déti.

Dalsi ustanoveni:

Zaméstnanci mohou byt pritomni na pracovisti nejdrive 0,5 hodiny pred zacatkem pracovni
doby a nejdéle 0,5 hodiny po skonceni pracovni doby.

Zameéstnanci jsou povinni byt na pracovisti nejpozdéji 5 minut pred zacatkem pracovni doby.

Zaméstnanci Skoly Cerpaji pFestavky v prdci na jidlo a oddech dle rozpisu stanoveného
Feditelkou skoly.



Y/
0'0

Y/
0'0

Y/
0'0

Navstéva lékare, doprovod nezletilého ditéte k lékari Vv pracovni dobé je povoleno pouze
Vv nezbytné nutnych piipadech, pokud neni mozné provést ji mimo pracovni dobu s vyjimkou
preventivnich prohlidek. Zaméstnanec si zvoli zdravotnické zarizeni, které je nejblize bydlisti
nebo pracovisti zaméstnance. Pokud si zaméstnanec zvoli vzdalenéjsi zdravotnické zarizeni,
pracovni volno se mu poskytne, avsak s nahradou mzdy pouze v takovém rozsahu, jako by
pouzil zdravotnické zarizeni nejblize svemu bydlisti nebo pracovisti. Ostatni doba
nepritomnosti v prdci je omluvena, ndhrada mzdy se vsak neposkytuje.

Soukromé navstevy zaméstnancii na pracovisti jsou mozné pouze ve vyjimecnych piipadech, a
to pouze na nezbytné nutnou dobu. Déti nesméji byt po dobu navstévy ponechdny bez
dozoru.

Dovolena na zotavenou se cCerpa zejména v dobe hlavnich a vedlejsich Skolnich prazdnin
(Pracovni vad pro zaméstnance Skol a sSkolskych zarizeni). Plan dovolenych bude vydan
V souladu se zakonikem prace nejpozdéji 14 dnui pied jejim ndastupem. O dovolenou pracovnik
zada vzdy alespon dva dny predem reditelku Skoly nebo zastupkyni rFeditelky skoly. Ohlasend a
schvalenda dovolend bude pracovnikem vzdy vycerpana.

Cerpani volna formou samostudia podie zdkona 563/2004 Sh.,0 pedagogickych pracovnicich
a 0 zméné nekterych zakonii je v rozsahu 12 pracovnich dnii ve Skolnim roce, bude cerpdano v
terminech stanovenych Feditelkou MS.

Cerpani tohoto volna v§ak bude mozné, pouze pokud to dovoli provozni podminky $koly.

V pripadé zkraceného pracovniho uvazku je cerpani volna formou samostudia umérné
zkrdaceno dle uvazku.

Pokud zaméstnanec ze zdvainych ditvodii nemiie nastoupit do zaméstndni v hodinu, na
kterou ma stanoveny pocatek pracovni doby, ohldsi tuto skutecnost vedoucimu pracovnikovi
V dostatecCném piedstihu — 7 ditvodu organizacniho zajisténi provozu.

Soukromé telefonické hovory jsou omezeny pouze na naléhavé zdleZitosti.

Veskeré organizacni ridici normy a vnitini predpisy skoly jsou nevefejné a je zakdzdano jejich
kopirovani a vyndSeni 7 budovy Skoly!

Ve vsech vnitinich i venkovnich prostorach mateiské skoly je zakdzdno kouieni a to i
elektronickych cigaret!

Provozni i pedagogicti zaméstnanci jsou povinni pravidelné sledovat na internetovych
strankach skoly www.msholubova.cz sekci informace pro zaméstnance, kde naleznou
potiebné informace tykajici se organizacnich a provoznich zalezitosti skoly

Zaméstnanci jsou povinni zachovavat mlc¢enlivost o vnitrofiremnich informacich, operacich,
procedurach, udalostech a organiza¢nich skute¢nostech bez ohledu na zpisob, jakym se o nich
dozvédéli. Tato povinnost ml¢enlivosti trva i po ukonceni pracovniho poméru. V pripadé, Ze
zaméstnanec zptisobi zaméstnavateli védomé svym chovanim ¢i jednanim prokazatelnou skodu,
je povinen ji v plné mife nahradit.

Za poruseni povinnosti vyplyvajicich z pravnich predpisi vztahujicich se k zaméstnancem
vykonavané praci zvlast’ hrubym zpusobem, které je divodem k okamZitému zruseni
pracovniho poméru, se povaZuje zejména:
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poruseni povinnosti zachovavat ml¢enlivost,
pozZivani alkoholu, omamnych a psychotropnich latek na pracovisti a v pracovni dobé i
mimo pracovi§té a vstup pod vlivem téchto latek na pracovisté zaméstnavatele,


http://www.msholubova.cz/

+ narusSeni kazné pracovniho kolektivu, napf. pomluvou, vyvolanim hadky popf. jinym
konfliktnim jednanim,

« umyslné poskozeni majetku nebo dobrého jména zaméstnavatele,

+ opakované nebo zavazné poruseni dalSich povinnosti, vyplyvajicich pro zaméstnance ze
Zakoniku prace a vnitinich predpisu zaméstnavatele.

VIIIl. Prava pracovnikii:

» Vsichni pracovnici maji pravo na ochranu osobnich informaci, véetné informaci tykajicich se
platovych podminek.

» Vsichni pracovnici maji prave na informace, tykajici se zasadnich personalnich a provoznich
zmén v organizaci, o zménach rozhoduje feditelka Skoly.

» Vsichni pracovnici maji pravo svobodné se vyjadfit k problémim tykajicim se provozu
matetské Skoly a to predevsim na pedagogickych a provoznich poradach, o feSeni problémi
tykajicich se provozu rozhoduje feditelka Skoly.

» Zakonem stanovena prava pracovnikl jsou vyjadiena v zakoniku prace a v pracovnim iFadu
pro pracovniky $kol a $kolskych zarizeni.

IX.  Opatieni k zabezpeceni a ochrané majetku v matei'ské Skole

Kazdy pracovnik matefské Skoly je povinen chranit majetek skoly pfed poskozenim, zni¢enim ¢i
zneuzitim.

Kazdy pracovnik je povinen Setrné nakladat s materidlovym vybavenim Skoly, neplytvat
materialem, udrzovat potadek ve vSech prostorach matefské skoly.

Bezpecnostni opati‘eni:

Vnéjsi objekt Skoly je monitorovan kamerami se ziznamem.

Vnitini prostory $koly jsou zabezpeceny alarmem.

K odkédovani a zakédovani prostoru Skoly pouZivaji urceni zaméstnanci pristupovych ¢ipi
nebo vstupnich hesel.

Pristup do objektu Skoly je zajiStén bezpe€nostnim pristupovym systémem. Po odemceni dveii
klicem je pristup uskutefiiovan pomoci pristupovych cipd. Pristupové Cipy pouzivaji jak
zaméstnanci, tak i rodice déti. K otevi‘eni dveli a umoZnéni vstupu osobam bez pristupového
¢ipu slouzi tzv. videovratny. Zaméstnanci Skoly otevirou dvere osobé bez pristupového ¢ipu na
zakladé jeji identifikace prostfednictvim systému videotelefonu. V pripadé, Ze zaméstnanec
vyhodnoti situaci tak, Ze osobé nedivéruje, dveire neotevice a ihned informuje Feditelku Skoly
nebo jeji zastupkyni nebo spravce skoly.

Za denni odemykani mateiské Skoly odpovida pani uditelka, ktera ma ranni sluzbu. Odemykani
vchoda pro rodice je stanoveno na 6,10 hod

Uzaméeni vchodu budovy MS je stanoveno na 16,30 hod. Uzaméeni zajistuje ugitelka, ktera mé
konecnou sluzbu a pracovnice provadéjici uklid.

Ucitelka, ktera ma kone¢nou sluzbu a pracovnice provadéjici uklid:
e zkontroluje uzavieni oken
e zkontroluje uzavieni vody a WC /protékani/
e zamkne budovu MS
e zamkne vstupni branku



Po celou provozni dobu mateiské Skoly 6.15 — 16.30 hod. jsou vSechny vchody do budov
zajistény bezpec¢nostnim pristupovym systémem.
Navstévy pfi uzavieném vchodu vyuzivaji zvonka umisténych na videotelefonech.

V pripadé mimoradnych udalosti (poZar, zaplaveni, unik plynu, unik vody...... ) postupuji
zaméstnanci podle krizového planu.

Pracovnici matefské Skoly ukladaji své osobni véci na mista k tomu uréena, ktera Ize uzamknout

(Satna, uzamykatelné skiiiky)

Pracovnici, ktefi maji klie a pfistupové Cipy od mateiské Skoly, jsou evidovani a zodpovidaji za
ochranu klict a Ciptl pred jejich zneuzitim. Evidenci klicl a ¢ipt vede spravce skoly.

V Holicich 17.8.2022

Bc. Lenka Choténovska v.r.
feditelka materské Skoly



