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Zmény: Zmény ve smérnici jsou provadény formou cislovanych pisemnych dodatkd, které
tvori soucast tohoto predpisu.

1. VSeobecna ustanoveni
Organizacni rad materské Skoly upravuje organizacni strukturu a fizeni, formy a metody prace
Skoly, préva a povinnosti pracovnik( skoly.

Je zakladnim vnitfnim predpisem Skoly ve smyslu zakon( v platném znéni:

- zdkona ¢. 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim, vyssim odborném
a jiném vzdélavani (Skolsky zakon)

- zékona €. 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich

- zakona ¢.262/ 2006 Sb. (zakonik prace)

- zakona €. 106/1999 Sb., o svobodném pfristupu k informacim

- zakona ¢. 500/2004 Sb., (spravni rad)

- vyhladky Ministerstva $kolstvi, mladeZe a télovychovy Ceské republiky ¢&.
14/2005 Sbh. o materskych Skolach

2. Postaveni a poslani Skoly
Matefrska Skola byla zfizena jako prispévkova organizace na zakladé zfizovaci listiny ze dne
15.10. 2002, ¢.j. 621/02.
Zfizovatelem materské skoly je obec DneSice.
Matefska Skola je prispévkovou organizaci s pravni subjektivitou. Je zafazena do rejstfiku Skol
pod cislem 600 069 907.
Soucasti Skoly je Skolni jidelna zapsana do rejstfiku Skol pod Cislem 102628262.
Identifikace matefské Skoly:
Matefska Skola Dnesice, okres Plzen-jih, pfispévkova organizace
Dnesice 110,
334 43, Dnesice
ICO: 70995851

Poslanim skoly je podporovat zdravy télesny, psychicky a socidlni vyvoj ditéte a vytvaret
optimalni podminky pro jeho individualni rozvoj.
Statutdrnim organem Skoly je rfeditelka Veronika Kanakova.



3. Organizacni clenéni
Vedoucim zaméstnancem materské Skoly je rteditelka, ktera Fidi a koordinuje praci
podfizenych pracovnikl, pedagogickych i nepedagogickych.

Skola se ¢leni na vedeni $koly, pedagogické pracovniky a provozni zaméstnance.
Zastupovanim feditelky v dobé jeji nepfitomnosti je povérena ucitelka Vladimira Havrankova.
Dohledem nad détmi ve vyjimecnych situacich po nejkrat$i nutnou dobu jsou povéreny
provozni pracovnice Zuzana Cagankova, Michaela Andrlikova, Irena Bendova.
Pedagogicti zaméstnanci Skoly:

feditelka: Veronika Karidkova

ucitelky: Vladimira Havrankova, Irena Valentova

asistent pedagoga: Zuzana Cagénkova
Nepedagogicti zaméstnanci Skoly:

$kolnice, vedouci $kolnf jidelny: Zuzana Cagankova

uklize¢ka: Irena Bendova

kucharka: Michaela Andrlikova
Externi zaméstnanec:

Ucetni: Sarka Bradova (DPP)

Zdravotnikem Skoly je urena Vladimira Havrankova.

Provoz materské skoly je od 6,15 do 16,00.
Vzdélavani déti probiha v jedné, vékové smisené tridé.
Rozpis pracovni doby viech zaméstnancu tvofi pfilohu tohoto fadu.

4. Rizeni $koly a pfidélené kompetence:

Reditelka:

fidi ostatni pracovniky Skoly a koordinuje jejich praci

- organizuje pravidelné provozni a pedagogické porady, operativni porady

- jedna ve vSech zdlezZitostech jménem Skoly

- rozhoduje o majetku a ostatnich prostredcich svérenych Skole, o hlavnich otazkach
hospodarfeni, mzdové politiky a zajistuje ucinné vyuzivani mzdovych prostredkd
k diferencovanému odménovani pracovnikl podle vysledkd jejich prace

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

- je opravnéna pfi vykonu své funkce povérit pisemné pracovniky, aby &inili vymezené
pravni ukony jménem Skoly v dobé jeji nepritomnosti

- schvaluje organizacni strukturu skoly, rozhoduje o zdlezZitostech skoly

- odpovida za BOZP, PO



a) Systémové Fizeni

Vsichni zaméstnanci Skoly maji pisemné pridéleny kompetence v naplnich prace, které tvori
pfilohu tohoto radu.

V oblasti svych kompetenci maji pravo rozhodovat, aniz by museli Zadat o svoleni vedeni Skoly.
Maiji plnou zodpovédnost za sva rozhodnuti.

VSsichni pracovnici se fidi Skolnim radem.

b) Financni fizeni

Ucetni a mzdovou agendu v pIném rozsahu vede Géetni.

Za hospodarné vyuzivani financnich prostredkt skoly zodpovida feditelka.

Za hospodareni skolni jidelny zodpovidd vedouci Skolni jidelny.

c)Materialni vybaveni

Vstupni evidenci majetku provadi ucetni Skoly.

Za ochranu evidovaného majetku odpovida reditelka skoly.

Odpisy majetku se fidi ustanovenim zédkona ¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijmu, v platném znéni
a zakonem €.250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech izemnich rozpoctud v platném znéni.

d) Rizeni vychovy a vzdélani
Organizace vzdélavaciho procesu se fidi platnymi Skolskymi predpisy, vnitifnim fadem Skoly,
vzdélavacim programem a Skolnim radem.

e) Externi vztahy

Jménem MS jednd s rodici feditelka a ucitelky koly.

Rozsah zmocnéni pro jednani jménem Skoly v externich vztazich je stanoven v pracovnich
naplnich pracovnik(.

5. Pracovnici a oceniovani prace

ZaFazovani a ocefiovani pracovniki se fidi nafizenim vlady CR &. 564/2006 Sb., o platovych
pomérech zaméstnancl ve verejnych sluzbdach a spravé, v platném znéni, a nafizenim vlady ¢.
222/2010Sb., kterym se stanovi katalog praci.

Prava a povinnosti pracovnikll se Fidi zdkonikem prace, zdkonem 561/2004Sb. (Skolskym
zakonem), vyhlaskou ¢. 14/2005 Sb., o predskolnim vzdélavani, pracovnim radem pro
pedagogické pracovniky a ostatni pracovniky skol a skolskych zafizeni, organizacnim fadem
Skoly a dalSimi obecné zavaznymi normami.

Pracovni doba vSech zaméstnancl je pfilohou ¢.2 tohoto rfadu

6. Prava a povinnosti zaméstnancu skoly
Pedagogicti zaméstnanci:
- plnit pracovni tkoly dle napIné prace, v souladu s TVP, SVP, RVP PV
- dodrzovat stanovenou pracovni dobu, pracovni népln
- fadné a vcas zapisovat odpracovani i Cerpani pres¢asovych hodin
- dohodnout si predem zménu smény
- hlasit za¢atek a konec PN ¢ OCR



nahlasit v€as navstévu lékare, kterou musi vykonat v pracovni dobé

nahldsit vedeni Skoly vcas pozadavky na cerpani dovolené, ndhradniho volna,
neplaceného volna

odevzddavat vcas vyplnénou a podepsanou dochdazku

Ucastnit se pedagogickych porad dle pokynu reditelky

Setrné zachazet s inventarem Skoly, s pomuckami, vytvarnymi potfebami

fidit se poucenim BOZP a PO

opoustét svoje pracovisté vidy uklizené, pred odchodem zkontrolovat pracovisté
zachovdvat miéenlivost o informacich tykajicich se citlivych informaci o détech i
ostatnich zaméstnancu Skoly

Provozni zaméstnanci:

plnit povinnosti vyplyvajici z pracovni naplné

dodrZovat stanovenou pracovni dobu

fidit se poucenim BOZP a PO

dohodnout si pfedem zménu smény

hlasit zacatek a konec PN & OCR

hlasit vedeni Skoly véas pozadavky na cerpani dovolené, ndhradniho volna,
neplaceného volna

odevzdavat vcas vyplnénou a podepsanou dochazku

Ucastnit se pedagogickych porad dle pokyn reditelky

Setrné zachazet s inventarem Skoly, uklidovymi a Cisticimi prostiedky

nahl3sit v€as navstévu lékare, kterou musi vykonat v pracovni dobé

zachovavat miéenlivost o informacich tykajicich se citlivych informaci o détech i
ostatnich zaméstnanc( Skoly

Ucastnit se provoznich porad dle pokyn( reditelky

opoustét pracovisté vzdy uklizené, Cistici prostfedky ulozené mimo dosah déti

Prava zaméstnancu:

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

vSichni pracovnici maji prdvo na ochranu osobnich informaci, véetné informaci
tykajicich se platovych podminek

zakonem stanovend prdva pracovnikl jsou stanovena v Zakoniku prace a v
Pracovnim radu pro pracovniky skol a Skolskych zafizeni

Prava a povinnosti pedagogickych pracovnik( dale upravuje skolni fad.

7. Opatreni k zabezpeceni a ochrané majetku v mateiské Skole

Kazdy pracovnik materské Skoly je povinen chranit majetek Skoly pfed poskozenim, zni¢enim,
¢i zneuzitim. Kazdy pracovnik je povinen Setrné nakladat s materidlnim vybavenim Skoly,
neplytvat materidlem, t¥idit odpadky a udrzovat poradek ve viech prostorach MS.



8. Bezpecnostni opatreni

Za odemykani aredlu a budovy na zacatku provozni doby zodpovida pracovnik, ktery vstupuje
do budovy jako prvni. Za odemykdani a uzamykani dvefri béhem dne, kdy je potieba privadét a
vyzveddvat déti ze Skoly, je odpovédnou osobou provozni zaméstnankyné, ktera je v tu dobu
pfitomna na pracovisti (dle rozpisu smén).

Za uzamykani aredlu a budovy Skoly po skonceni provozni doby je zodpovédnd uklize¢ka na
odpoledni sméné.

Cizim osobdam je na pozemek skoly povolen vstup pouze s védomim a svolenim reditelky Skoly.
Pracovnici, ktefi prevzali klice od materské skoly, jsou povinni je chranit pred ztratou a
odcizenim.

V dobé vyzvedavani a privadéni déti do materské Skoly rodi¢e zvoni na zvonek do tfidy, kde se

ohlasi pomoci mikrofonu uditelce a predstavi se. Ta nasledné otevie dvefe pomoci
elektronického zabezpecovaciho systému.

Seznam vnitfnich predpist Skoly tvofi pfilohu €. 3 tohoto fadu.

Veronika Kanakova, reditelka Skoly



