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Organizacni rad materské skoly

Vseobecna ustanoveni

Organizacni fad materské skoly upravuje organizaéni strukturu a fizeni, formy a metody prace Skoly, préva a
povinnosti pracovnikd Skoly.

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

Materska skola je ptispévkovou organizaci s pravni subjektivitou. Zfizovatelem Skoly je Obec Moravany

MS je zafazena do rejstiiku $kol, ICO:48160385

Mater'ska skola je dvoutfidni s celodennim provozem

Il. Organizacni clenéni

Reditelkou mate¥ské gkoly je Gabriela Cizkova.

Skola se €leni na vedeni $koly, pedagogické pracovniky a provozni pracovniky.
Organizacni schéma skoly — pfiloha tohoto organizac¢niho fadu.

Organizace materské skoly

Pfedskolni vzdélavani ma 1 rocnik.

Do jedné tfidy materské skoly lze zaradit déti z rznych rocnikd.

I1I. Rizeni $koly — kompetence

Statutarnim organem Skoly je reditelka.
Reditelka:

a) Ridi pracovniky gkoly, kontroluje a koordinuje jejich praci. Koordinace se uskute¢iiuje zejména
prostifednictvim operativnich porad, provoznich porad a pedagogickych porad.

b) Jedna ve vSech zaleZitostech jménem skoly, po dobu nepfitomnosti je fizenim skoly povérena
zastupkyné feditelky Skoly, pfipadné jiny pisemné povéfreny pracovnik.
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c)Rozhoduje o majetku a ostatnich prostfedcich svérenych skole, o hlavnich otazkach hospodareni,
mzdové politiky a zajistuje Ucinné vyuzivani prostfedkd mzdovych prostfedk( k diferencovanému odménovani
pracovnik( podle vysledkd jejich prace.

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

e) Je opravnéna pfi vykonu své funkce pisemné povéfit pracovniky, aby Cinili vymezené pravni ukony
jménem Skoly. Schvaluje organizacni strukturu skoly, rozhoduje o zaleZitostech skoly.
f) Odpovidda za BOZP, PO.
Organizacni fidici normy
a) organizacni fad
b) pfilohy organizaéniho fadu
c) provozni rad
d) skolni rad
e) smérnice pro Ucetnictvi
f) smérnice k evidenci majetku
g) smérnice pro provedeni inventarizace
h) smérnice pro Skolni jidelnu
ch) vnitfni platovy predpis
i) vnitfni pfedpis pro cerpani FKSP

IV. Systémové clenéni

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 skoly, maji plnou zodpovédnost za sva rozhodnuti.

Finan¢ni fizeni

> Ucetni agendu v plném rozsahu vede Géetni $koly p. Lenka Prigova

> Zpracovani mzdové agendy vede v plném rozsahu p. Lenka Prisova.

> Za spravné hospodarné vyuzivani vsech financnich prostiedki v souladu s platnymi zdkonnymi normami
zodpovida feditelka skoly.

Personalni tizeni
> Personalni agendu vede v plném rozsahu rfeditelka skoly.
> Sledovani platovych postupi a narokd pracovnik zajistuje Gcetni Skoly.

Materialni vybaveni

> Vstupni evidenci nové pofizeného majetku provadi feditelka Skoly spolu s ucetni.

> Za ochranu evidovaného majetku odpovida reditelka Skoly, zastupkyné feditelky Skoly, pedagogicti i
provozni zaméstnanci.

> Odpisy majetku se Fidi ustanovenimi zakona CNR ¢. 586/1992 Sb.,o danich z pfijmu, v platném znéni a
zakonem ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech, v platném znéni.

Rizeni vychovy a vzdé&lavani

Organizace vychovné vzdélavaciho procesu se tidi platnymi Skolskymi predpisy, Skolnim radem sSkoly
a Skolnim vzdélavacim programem. Externi vztahy

> Ve styku s rodici déti jednaji jménem Skoly reditelka, zastupkyné feditelky Skoly a ucitelky.

> Rozsah zmocnéni pro jednani jménem Skoly v externich vztazich urcuje feditelka Skoly.
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V. Pracovnici a ocefovani prace

Zarazovani a oceriovani pracovnik(i se obecné fidi zakonikem prace €. 262/2006 Sb., nafizenim vlady CR ¢&.
564/2006 Sb., o platovych pomérech zaméstnanct ve verejnych sluzbach a spravé a nafizenim vlady ¢.
469/2002 Sb., kterym se stanovi katalog praci. Podrobnosti jsou stanoveny ve vnitfnim platovém predpisu
Skoly.

Prava a povinnosti pracovniki jsou dany zakonikem préce, zakonem ¢. 561/2004 Sb., Skolskym zakonem,
vyhlaskou ¢. 14/2005 Sb., o predskolnim vzdélavani, pracovnim fadem pro pedagogické pracovniky a ostatni
pracovniky skol a Skolskych zatizeni, organiza¢nim fadem $koly a dalSimi obecné zdvaznymi normami.

VI. Pracovni doba feditelky MS

Pracovni doba reditelky matefské skoly je nerovhomérné rozvriena vzhledem k zajistovani mzdovych,
ucetnich, ekonomickych, spravnich, pravnich a organizacnich ukold, vyplyvajicich z povinnosti statutarniho
organu.

Tyto ukoly ve vétsiné pripadl nelze zajistovat v budové skoly, ale se smluvnimi organizacemi, firmami, arady a
poradci v misté jejich plisobeni.

Pracovni doba feditelky MS je 40 hodin tydné.

Pfima vychovna prace feditelky u dvoutfidni materské skoly je podle nafizeni vlady ¢. 75/2005 Sb., v platném
znéni, 20 hodin tydné.

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

Reditelka $koly je finanéné ohodnocena podle nafizeni vlady €R €. 564/2006 Sb., o platovych pomérech
zaméstnancl ve verejnych sluzbach a spraveé, v platném znéni. Nenarokové slozky platu stanovuje zfizovatel
podle vnitfniho platového fadu, mimoradné odmény stanovuje zfizovatel podle vlastnich kriterii.
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VII. Vnitini organizacni rad pro pracovniky materské sSkoly

Povinnosti pedagogickych pracovnikd:

> PInit pracovni tkoly podle Pracovniho fadu, Skolniho vzdélavaciho programu, Tridniho vzdélavaciho
programu a pracovni napliné.

> Dodrzovat stanovenou pracovni dobu, stanovenou pracovni naplf, na po¢atku pracovni doby byt na
pracovisti a vénovat se vychovné a vzdélavaci cinnosti.

> P¥i odpoéinku déti zajistuje uéitelka dozor u déti, vidy kona dozor u déti a zajistuje jejich bezpeénost.
> Radné zapisovat pfichod a odchod ze zaméstnani do evidence pracovni doby.

Radné a véas zapisovat odpracovani i éerpani preséasovych hodin do svého evidenéniho listu s udanim
diivodu pro pfes¢asovou praci.

> Pfedem zaZadat o vyménu pracovni smény se sdélenim zavaznych dlivodi k této vyméné feditelce skoly.
> Nahldsit a dolozZit neprodlené zacatek a konec pracovni neschopnosti nebo osetfovani ¢lena rodiny.

> Nahlasit v€as 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 lékare vykonavat mimo pfimou vychovnou praci.

> Ridit se pou¢enim o BOZP a PO.

> Zachovavat mlc¢enlivost o skutecnostech, tykajicich se osobnich tdaju déti a vnitfnich zaleZitosti Skoly.
> Dbat na Setrné a hospodarné zachazeni s pomutckami a materidlem pro vychovné vzdélavaci praci.

> Zkontrolovat pred odchodem tFidu a pfilehlé soc. zafizeni z hlediska poradku, hygieny a bezpecnosti.
> Ohlasit reditelce kazdou navstévu a zapsat ji do knihy navstév.

Navstévy bez svoleni feditelky nevstupuji do budovy Skoly.

> Ucastnit se pedagogickych a provoznich porad dle pokyn(i feditelky $koly.
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Povinnosti provoznich pracovnika:

> Plnit povinnosti vyplyvajici z Pracovniho fadu pro zaméstnance skol a skolskych zafizeni.

> Dodrzovat stanovenou pracovni dobu, stanovenou pracovni napln, na pocatku pracovni doby byt na
pracovisti a odchazet z ného az po jejim skonceni.

> Ridit se poucenim o BOZP, dodriovat predpisy PO.

> Nahlasit a doloZit neprodlené zacatek a konec pracovni neschopnosti a oSetfovani ¢lena rodiny.

> Nahlasit vcas vedeni skoly Zzadost o dovolenou, nahradni volno, neplacené volno, prekazky v praci.

> Nahlasit véas navstévu lékare, kterou musi nutné vykonat v pracovni dobé a vyzvednout si potvrzenou
propustku.

> Zachovavat micenlivost o skute¢nostech, tykajicich se osobnich tdaju déti a vnitfnich zaleZitosti skoly.
> U¢astnit se provoznich porad dle pokynii feditelky $koly.

> Dusledné dbat na efektivni a Setrné pouzivani a ukladani Cisticich a uklidovych prostredka.

> Setrné zachazet s inventarem $koly.

> Opoustét svoje pracovisté vzdy uklizené, Cistici prostfedky bezpecné ulozené mimo dosah déti.

Dalsi ustanoveni:
% Zaméstnanci mohou byt pfitomni na pracovisti nejdrive 0,5 hodiny pred zacdtkem pracovni doby a nejdéle
0,5 hodiny po skonceni pracovni doby.

«» Zaméstnanci jsou povinni byt na pracovisti nejpozdéji 10 minut pred zacdatkem pracovni doby.
< Zameéstnanci skoly ¢erpaji pFestdvky v prdci na jidlo a oddech dle rozpisu stanoveného reditelkou skoly.

Navstéva lékare, doprovod nezletilého ditéte k lIékari v pracovni dobé je povoleno pouze v nezbytné nutnych
pripadech, pokud neni moZné provést ji mimo pracovni dobu s vyjimkou preventivnich prohlidek.
Zameéstnanec si zvoli zdravotnické zarizeni, které je nejbliZze bydlisti nebo pracovisti zaméstnance. Pokud si
zaméstnanec zvoli vzddlenéjsi zdravotnické zarizeni, pracovni volno se mu poskytne, avsak s ndhradou mzdy
pouze v takovém rozsahu, jako by pouZil zdravotnické zarizeni nejblize svému bydlisti nebo pracovisti. Ostatni
doba nepfitomnosti v prdci je omluvena, ndhrada mzdy se vSak neposkytuje.

«» Soukromé ndvstévy zaméstnancti na pracovisti jsou mozné pouze ve vyjimecnych pfipadech, a to pouze na
nezbytné nutnou dobu. Déti nesméji byt po dobu ndvstévy ponechdny bez dozoru.

% Dovolend na zotavenou se ¢erpd zejména v dobé hlavnich a vedlejsich skolnich prdzdnin (Pracovni rad pro
zaméstnance $kol a skolskych zarizeni). Plan dovolenych bude vyddn v souladu se zdkonikem prdce nejpozdéji
14 dni pred jejim ndstupem. O dovolenou pracovnik Zadd vZdy alespori tyden predem reditelku Skoly.
Ohldsend a schvdlend dovolend bude pracovnikem vzdy vycerpdna.

% Cerpdni volna formou samostudia podle zdkona 563/2004 Sb.,0 pedagogickych pracovnicich a o zméné
nékterych zdkonu je v rozsahu 12 pracovnich dni ve skolnim roce, bude Cerpdno v terminech stanovenych
feditelkou MS.

Cerpdni tohoto volna viak bude moZné, pouze pokud to dovoli provozni podminky skoly.

V pfipadé zkrdceného pracovniho uvazku je ¢erpdni volna formou samostudia umérné

zkrdceno dle tvazku.

% Pokud zaméstnanec ze zdvaZnych diivodii nemiiZe nastoupit do zaméstnani v hodinu, na kterou ma
stanoveny pocdtek pracovni doby, ohldsi tuto skutecnost vedoucimu pracovnikovi v dostatecném predstihu —
z divodu organizacéniho zajisténi provozu.

«» Soukromé telefonické hovory jsou omezeny pouze na naléhavé zdleZitosti.
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< Veskeré organizacni ridici normy a vnitini predpisy skoly jsou neverejné a je zakdzano jejich kopirovdni a
vyndseni z budovy skoly!

% Ve vsech vnitinich i venkovnich prostordch mater'ské skoly je zakdzdano koureni a to i elektronickych
cigaret!

% Provozni i pedagogicti zaméstnanci jsou povinni pravidelné sledovat na internetovych strankdch skoly sekci
informace pro zaméstnance, kde naleznou potiebné informace tykajici se organizacnich a provoznich
zdleZitosti skoly

Zaméstnanci jsou povinni zachovavat mlcenlivost o vnitrofiremnich informacich, operacich, procedurach,
udalostech a organizacnich skute¢nostech bez ohledu na zpisob, jakym se o nich dozvédéli. Tato povinnost
mléenlivosti trva i po ukonéeni pracovniho poméru. V pfipadé, Ze zaméstnanec zplisobi zaméstnavateli
védomé svym chovanim ¢i jednanim prokazatelnou skodu, je povinen ji v plné mire nahradit.

Za poruseni povinnosti vyplyvajicich z pravnich predpist vztahujicich se k zaméstnancem vykonavané praci
zvlast hrubym zplisobem, které je diivodem k okamzitému zruseni pracovniho poméru, se povazuje
zejména:

<

poruseni povinnosti zachovavat micenlivost,

«» pozivani alkoholu, omamnych a psychotropnich latek na pracovisti a v pracovni dobé i mimo pracovisté a
vstup pod vlivem téchto latek na pracovisté zaméstnavatele,

naruseni 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 predpisti zaméstnavatele.

VIII. Prava pracovniki:

> VSichni pracovnici maji pravo na ochranu osobnich informaci, véetné informaci tykajicich se platovych
podminek.

> Vsichni pracovnici maji pravo na informace, tykajici se zdsadnich personalnich a provoznich zmén v
organizaci, o zménach rozhoduje reditelka Skoly.

> Vsichni pracovnici maji pravo svobodné se vyjadfrit k problémim tykajicim se provozu materské skoly a to
predevsim na pedagogickych a provoznich poradach, o feSeni problému tykajicich se provozu rozhoduje
feditelka skoly.

> Zakonem stanovend prava pracovnik( jsou vyjadrena v zakoniku prace a v pracovnim fadu pro pracovniky
skol a skolskych zafizeni.

IX. Opatieni k zabezpeceni a ochrané majetku v mateirské Skole

Kazdy pracovnik materské Skoly je povinen chranit majetek Skoly pred poskozenim, zni¢enim ¢i zneuZitim.
Kazdy pracovnik je povinen Setrné nakladat s materidlovym vybavenim Skoly, neplytvat materidlem, udrzovat
poradek ve vSech prostordch mateiské skoly.

Bezpecnostni opatieni:

Zaméstnanci Skoly oteviou dvere osobé pokud jsou si jisti o koho se jedna. V pfripadé, Ze zaméstnanec
vyhodnoti situaci tak, Ze osobé nedtivéfuje, dvefe neotevie a ihned informuje feditelku skoly.

Za denni odemykani mateiské skoly odpovida pani ucitelka, ktera ma ranni sluzbu. Odemykani vchodu pro
rodice je stanoveno na 6,15 hod

Uzaméeni vchodu budovy MS je stanoveno na 16,15 hod. Uzaméeni zaji$tuje ucitelka, ktera ma koneénou
sluzbu.
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ver s s

. ¢ zkontroluje uzavieni oken

. * zkontroluje uzavfeni vody a WC /protékani/

. e zamkne budovu

. Po celou provozni dobu materské skoly 6.15 — 16.15 hod. jsou vSechny vchody do budov zajistény.

. Navstévy pri uzavieném vchodu vyuZivaji zvonkli umisténych na videotelefonech.

. V pfipadé mimofadnych udalosti (pozar, zaplaveni, Unik plynu, tnik vody......) postupuji zaméstnanci
podle krizového planu.

. Pracovnici materské Skoly ukladaji své osobni véci na mista k tomu uréend, kterd lze uzamknout
(Satna, uzamykatelné skfiriky)

o Pracovnici, ktefi maji klice od matefské skoly, jsou evidovani a zodpovidaji za ochranu klicl pred jejich

zneuzitim. Evidenci klicG a CipU vede feditelka skoly.

V Moravanech 5.1.2026 . Digitalné
» .y Ga b rl e I a podepsal Gabriela
Gabriela Cizkova reditelka MS Cizkova

C iZkova Dpatum: 2026.01.07
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