Mateiska Skola Sestajovice, Pohidkovi 1,25092 Sestajovice, ICO 720 73 438,
e-mail: info@mslodicka.cz

Cj.  541/2026/Tran.

ORGANIZACNI RAD

Platny pro:

1) Zamé&stnance Matetské skoly Sestajovice

2) Externi spolupracovniky Matefské 8koly Sestajovice

3) Rodie d&ti zapsanych k pravidelné dochdzce do Matetské skoly Sestajovice

1. VSeobecn4 ustanoveni
Uvodni ustanoveni
e Organizadni ¥4d matetské Skoly (déle jen MS) upravuje organizaéni strukturu a fizen,
formy a metody prace skoly, prava a povinnosti pracovnika $koly.
e Organiza¢ni fad je zékladni normou Skoly jako organizace ve smyslu Zakoniku prace
(dale jen ZP).
e 3. Organiza¢ni ¥ad $koly zabezpecuje realizaci pfedev$im $kolského zdkona — zédkona
¢.561/2004 Sb., vyhlasky MSMT CR ¢&. 14/2005 Sb., o piedikolnim vzd&lavani, ve
znéni novelizace vyhlasky ¢.43/2006 Sb.
Zikladni ustanoveni
o MS Sestajovice, se sidlem Pohadkova 1, 250 82 Sestajovice, byla zfizena jako
samostatna piispévkova organizace s pravni subjektivitou OU Sestajovice, usnesenim
Zastupitelstva OU s t¢innosti od 14. 5. 2010
o Identifika¢ni &islo MS Sestajovice 720 73 438

2. Poslidni Skoly a jeji ukoly

Zakladnim poslanim MS Sestajovice je v ndvaznosti na vychovu déti v roding a v soudinnosti
s rodinou zajiStovat viestrannou péci détem zpravidla ve v&€ku od tii do Sesti let realizaci
Skolniho vychovng vzd&lavaciho programu (ktery je vypracovén na zékladé Rémcového
programu pro predskolni vzdélavani). Skolni vzd&lavaci program MS Sestajovice obsahuje
¢innosti, které podporuji zdravy télesny, psychicky a socialni vyvoj ditéte, pfispivaji ke zvySeni
socialné kulturni urovné péce o déti a vytvaieji zakladni pfedpoklady pozdé&jsiho vzdélavani
déti.

3. Organiza¢ni ¢lenéni
a) Utvary $koly a funkéni mista
e Statni spravu viigi kole realizuje MSMT a KU, samospravu pak OU Sestajovice, ktery
je ztizovatelem.
o V Clele 8koly je feditelka, jako statutdrni organ, kterého jmenuje v souladu s § 166
odst.2)  zdkona ¢. 561/2004 Sb., ztizovatel.
e Skola se ¢leni na vedeni $koly, pedagogické pracovniky, provozni pracovniky,
pracovniky pracujici na Dohodu o provedeni prace a externi lektory.
e Jednoho z ostatnich pedagogickych pracovnikli jmenuje feditelka svou zéstupkyni (tzv.
zastupkyni statutdrniho orgénu).
oV MS Sestajovice neni odborové organizace.




b) Organizaéni schéma Skoly:
sestupné:

feditelka — zastupkyné — pedagogové — provozni pracovnici (Skolnice — uklizecka)
feditelka — hospodérka — $kolnice

Reditelka $koly: Bc. Marcela Trantinova

Zastupkyné reditelky: Katefina Bohmova

Ucitelky: Katefina Bchmov4, Veronika Paulusova, Markéta Solinov4, Anna Koubova, Helena

Valtova, Katefina Horackova, Sonia Zamazalova, Michaela Voja¢kova, Hai Anh Bui

Asistent pedagoga: Martina Dolezalova, Romana Kovafova, Lucie Voldfichova

Skolnice: Milena Liznerova

Uklizecka: Veronika Maskové, Eva Hodankova

Hospodarka: Jana Kulhava

Kucharka: Véra Berouskova, Eva Hodankova

4. Rizeni §koly — kompetence
Statutarni organ $koly: Statutarnim organem Skoly je feditelka.
Reditelka:

o Reditelka jedné za $kolu jejim jménem ve viech pravnich vztazich, do kterych skola
muze vstupovat. Jeji povinnosti jsou dvoji:

o vychovné vzdélavaci, které stanovi § 33 - 35 zdkona €. 561/2004 Sb. (Skolsky
zakon), vyhlaska MSMT CR &. 14/2005 Sb., o pfedskolnim vzdélavani, ve znéni
pozdé&jsi novelizace €.43/2006 Sb.

o jako vedouci organizace, kde povinnosti stanovi ob¢ansky zakonik, zadkonik prace,
obchodni zékonik, pfedpisy finanéniho prava apod.

e Reditelka jmenuje svého statutarniho zastupce, poradni organy apod.

e Stanovuje Vnitini organizacni strukturu skoly, stanovi organizaéni fad Skoly, ktery
aktualizuje vzdy p¥i vydani novelizaci zékont a vyhlasek CR, vydéva vnitini smérmice
Skoly a fidi se jimi.

e Ridi ostatni vedouci pracovniky ¥koly a koordinuje jejich praci. Koordinace se
uskute¢tiuje zejména prostfednictvim porad vedeni 8koly (pedagogickych a
provoznich), kratkych organiza¢nich porad, pisemnych sdéleni na nést€nce pro
pracovniky Skoly apod.

e Jednd ve viech zéleZitostech tykajicich se $koly jménem Skoly.

e Rozhoduje o majetku a ostatnich prostfedcich, svéfenych $kole, o hlavnich otazkach
hospodafeni, mzdové politiky a zajistuje UCinné vyuZzivani prostfedkd hmotné
zainteresovanosti k diferencovanému odménovani pracovnikli podle vysledki jejich
prace.

e Schvaluje v8echny dokumenty a materidly, které tvoti vystupy ze Skoly.

e Je opravnéna pii vykonu své funkce pisemné povéfit pracovniky Skoly, aby ¢inili
vymezené pravni ukony jménem Skoly. Schvaluje organiza¢ni strukturu Skoly a t¥idni
vzdélavaci programy, rozhoduje o zalezitostech Skoly, které si vyhradila v rdmei své
pravomoci na zakladé zakona €.561/2004 Sb., o pfedSkolnim, zakladnim, stfednim,
vy$§8im odborném a jiném vzdélavani (8kolsky zakon) a piislusnymi provadécimi
pfedpisy.

e Odpovida za plnéni Gkoll civilni obrany a bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci;
planuje, organizuje, koordinuje a kontroluje ukoly a opatieni, sméfujici k zabezpeceni
¢innosti Skoly v této oblasti.

¢ Odpovida za BOZP, PO a ochranu Zivotniho prostfedi.




5. Organizace MS

Skolni

rok za¢ind 1. zafi a konéi 31. srpna nasledujictho kalendaintho roku.

PiedSkolni vzdélavani v MS Sestajovice ma 5 vékoveé smisenych tiid.

Do jedné t¥idy MS lze zafadit d&ti z riznych roéniki.

Déti do t¥id zafazuje feditelka MS.

Rodi¢e mohou pozadat o ptetazeni ditéte do jiné t¥idy v odlivodnénych piipadech,
feditelka MS muiZe jejich Zadosti vyhovét i nevyhovét.

MS organizuje zotavovaci pobyty déti ve zdravotné piiznivém prostfedi bez preruseni
vzdélavani, Skolni vylety a dalsi akce souvisejici s vychovné vzdélavaci ¢innosti Skoly.
P#i pijeti ditéte do MS stanovi feditelka MS po dohodé se zakonnym zastupcem ditéte
dny dochézky ditéte do MS a délku pobytu v t&chto dnech v MS.

Pted pfijetim ditéte do MS oznamuje zfizovatel vysi plateb: $kolkovné

Pii piijeti ditéte stanovuje feditelka vy3$3i stravného a ceny nadstandartnich aktivit MS
Sestajovice (krouzky vedené lektory)

Détem se specidlnimi vzdé€lavacimi potfebami je zabezpedena nezbytna specialné
pedagogicka podpora.

6. Organizacni a Fidici normy

a)
b)
c)
d)
e)
9]
g)
h)
i)
j)

organiza¢ni fad s piilohami,

provozni fad,

skolni fad,

smérnice pro uéetnictvi VKS (vnitini kontrolni systém),
smérnice k evidenci majetku,

smérnice pro provedeni inventarizace,

smérnice pro SJ,

smérnice pro HACCP,

vnitini platovy piedpis,

vnitini pfedpis pro Cerpani FKSP.

7. Svstémové Elenéni

Strategie Fizeni

Vsichni pracovnici maji pisemné stanoveny své kompetence.

V oblasti svych kompetenci maji pravo rozhodovat, aniz by museli zadat o svoleni
vedeni MS, maji povinnost informovat o svych rozhodnutich vedeni MS, maji plnou
zodpovédnost za svéa rozhodnuti.

Financéni Fizeni

Ridi se zasadami Vnitiniho kontrolniho systému.

Ucetni agendu MS vede externi firma a kontroluje feditelka MS.

Utetni agendu 8kolni jidelny vede vedouci 3kolni jidelny (Dohoda o hmotné
zodpovédnosti).

Ucetni agendu plateb $kolného vede hospodaika MS (vedouci SJ).

Mzdovou agendu MS v plném rozsahu vede feditelka MS.

Zpracovani t&etnictvi a mezd MS je smluvn zajiténo externi G¢etni, s odpovidajicim
pojisténim.

Za spravné hospodarné vyuzivani vSech finanénich prostiedkt v souladu s platnymi
zédkonnymi normami zodpovida feditelka MS Sestajovice.

Persondlni Fizeni

Personalni agendu vede v plném rozsahu feditelka MS.

Sledovani platovych postupti a naroki pracovniki zajistuje feditelka MS ve spolupraci



s Gdetni MS.

Materidglni vpbaveni

Vstupni evidenci nové porizeného majetku provadi feditelka MS.

Za ochranu evidovaného majetku odpovida feditelka MS a zaméstnanci, ktefi maji
Dohody o hmotné zodpovédnosti (vedouci kolni jidelny, $kolnice, kuchaiky)

Odpisy majetku se ¥di ustanovenimi zékona CNR ¢&. 586/1992 Sb., o danich z pifjmu,
v platném znéni a zakonem ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech, v platném
znéni.

Inventarizaci majetku provadi inventarizaini komise pod vedenim Feditelky MS.
SloZeni komise se fidi Smérnici k evidenci majetku.

Rizeni vichovy a vzdéldvini

Organizace vychovné vzdélavaciho procesu se Fidi platnymi Skolskymi piedpisy,
vnitinim fadem MS a $kolnim vzd&lavacim programem vypracovanym na zakladé
Réamcového programu pro predskolni vzdélavani.

Externi vztahy

Ve styku s rodi¢i déti jednaji jménem 3koly feditelka a pedagogové MS, hospodatka
v oblasti stravovani.

Rozsah zmocnéni pro jednéni jménem koly v externich vztazich uréuje feditelka MS.

8. Pracovnici a ocenovani prace

Zatazovani a ocenovani pracovnikl se obecné fidi zdkonem €. 143/1992 Sb., o platu a
odméng, v platném znéni, natizenim vlady CR &. 330/2003 Sb., o platovych pomérech
zaméstnancl ve vefejnych sluzbach a spravé, v platném znéni, a nafizenim vlady ¢.
469/2002 Sb., kterym se stanovi katalog praci, ve znéni ¢. 331/2003 Sb. Podrobnosti
jsou stanoveny ve vnitinim platovém predpisu $koly.

Prava a povinnosti pracovnikil jsou dany zakonikem prace, zdkonem ¢&. 561/2004 Sb.,
Skolskym zakonem, vyhlaskou ¢. 14/2005 Sb., o predS$kolnim vzdé€lavéani, ve znéni
novely €. 43/2006 Sb., pracovnim fadem pro pedagogické pracovniky a ostatni
pracovniky skol a $kolskych zafizeni, organiza¢nim fadem $koly, naplni prace a dal$imi
obecné zadvaznymi normami.

Pracovni doba feditelky MS:

Pracovni doba feditelky MS je nerovnomérné rozvrzena vzhledem k zajistovéni
mzdovych, ucetnich, ekonomickych, spravnich, pravnich a organiza¢nich tukola,
vyplyvajicich z povinnosti statutarniho organu. Tyto ukoly mnohdy nelze zajistovat
v budové MS, ale se smluvnimi organizacemi, firmami, Gfady a poradci v misté jejich
puasobeni.

Pracovni doba feditelky MS je 40 hodin tydn&. PHma vychovna prace feditelky u
pétitiidni MS je 12 hodin tydn&. PHméa vychovna price je pevné stanovenou &asti
v rozvrhu pracovni doby. Nepiima vychovnd prace a fidici prace je pruZnou c&asti
pracovni doby, ktera je zapisovana podle skute¢nosti do dochazkového listu.

Reditelka MS je finanén& ohodnocena podle nafizeni vlady CR &. 330/2003 Sb., o
platovych pomérech zaméstnanct ve vefejnych sluzbach a spravé, v platném znéni.
Nenérokové slozky platu stanovuje zfizovatel podle wvnitiniho platového fadu,
mimofadné odmeény stanovuje ziizovatel podle vlastnich kritérii.

9. Vnitini organizaéni ¥4d pro pracovniky MS
Povinnosti pedagogickych pracovniku
e Plnit pracovni ukoly podle ZP, Pracovniho fadu, Skolniho vzdélavaciho programu,

RVPPV, tfidniho vzdélavaciho programu, pracovni néplné a vnitfnich smérnic MS
Sestajovice.



DodrZovat stanovenou pracovni dobu, stanovenou pracovni napls.

Utastnit se porad dle pokyni feditelky MS Sestajovice.

Réadng zapisovat ptichod a odchod ze zaméstnani /Sprava MS/.

Radng a véas zapisovat Eerpani dovolené, odpracovéni i Serpani preséasovych hodin s
udénim diivodu pro pieséasovou praci, kterd byla ptedem odsouhlasena vedenim MS.
Ptedem hlésit vym&nu pracovni smény a dévod k této viméné vedeni MS.

Nahl4sit za&4tek a konec pracovni neschopnosti nebo OCR.

Nahlasit véas vedeni MS Zadost o dovolenou, nahradni volno, studijni volno, neplacené
volno, piekazky v praci pisemnou formou.

Nahlasit v€as navstévu lékafe, kterou musi nutn€ vykonat v pracovni dob¢ a vyzvednout
si propustku na potvrzeni od lékare.

Nepfitomnost v zaméstnani z jakéhokoliv divodu ohlasit zastupkyni feditelky, ktera
zajist'uje sluzby v piipadé nepfitomnosti a vede evidenci ptes¢asovych hodin.

Ridit se poutenim o BOZP, dodrovat predpisy PO a CO.

Zachovavat ml¢enlivost o skutenostech, tykajicich se osobnich udaji déti a vnitinich
zélezitosti MS.

Dbat na Setrné a hospodarné zachazeni s pomtckami a materidlem pro vychovné
vzdé&lavaci praci.

Zkontrolovat pfed odchodem tfidu a ptilehlé soc. zafizeni z hlediska potadku, hygieny
a bezpecénosti.

Tidit odpad dle zvyklosti v MS Sestajovice.

P#i odchodu z pracovisté jako posledni, zaviit okna, zhasnout, zamknout a zakddovat
ptidélenym kédem.

Zkontrolovat a uzaviit zahradu MS.

Povinnosti provoznich pracovniku

Plnit povinnosti vyplyvajici z Pracovniho fadu pro zaméstnance Skol a Skolskych
zafizeni a vnitinich smérmic MS Sestajovice.

Dodrzovat stanovenou pracovni dobu, stanovenou pracovni napli.

R4dng zapisovat p¥ichod a odchod ze zamé&stnani.

Ridit se pou¢enim o BOZP, dodrzovat ptedpisy PO a CO.

Nahlasit zagatek a konec pracovni neschopnosti a OCR.

Nahlasit véas vedeni $koly Zadost o dovolenou, ndhradni volno, neplacené volno,
ptekazky v praci pisemnou formou.

Nabhlasit v¢as navstévu lékate, kterou musi nutné€ vykonat v pracovni dobé& a vyzvednout
si propustku na potvrzeni od 1ékare.

Zachovéavat mléenlivost o skuteénostech, tykajicich se osobnich tidaji déti a vnitinich
zalezitosti §koly.

Utastnit se provoznich porad dle pokynii feditelky MS.

Disledné dbat na efektivni a Setrné pouzivani ¢isticich a uklidovych prostiedki.

Setrné zachdzet s inventafem MS.

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

Tiidit odpad dle zvyklosti v MS Sestajovice.

Pii odchodu z pracovisté jako posledni, zaviit okna, zhasnout, zamknout a zakédovat
ptidélenym kodem.

Zkontrolovat a uzaviit zahradu MS.



DalSi ustanoveni:

o Pedagogiéti pracovnici MS nemaji stanovenou dobu pro &erpéni prestavek v prici, je
jim poskytnuta ptfimefend doba na oddech v dob¢ ob&da v dobé stravovani déti (zakonik
prace § 89, Sdéleni MSMT $koldm a 3kolskym zafizenim k nékterym ustanovenim
zakoniku prace ¢. j. 34 087/2000-26), ale na pfestavku maji narok po odpracovani 6
hodin.

e Navstéva lékafe v pracovni dobé je povolena pouze v nezbytné nutnych piipadech,
pokud neni moZné provést ji mimo pracovni dobu.

¢ Osobni navstévy zaméstnancli na pracovisti jsou povoleny pouze na nezbytné nutnou
dobu, se svolenim vedeni MS, déti nesméji byt po dobu navitévy ponechiny bez dozoru.

e Dovolena na zotavenou se Cerpa zejména v dobé hlavnich a vedlejSich Skolnich
prazdnin (Pracovni fad pro zaméstnance Skol a Skolskych zafizeni). O dovolenou
pracovnik 74d4 pisemn& vzdy alespoii dva dny predem feditelku MS.

o Cerpani studijniho volna vrozsahu 12 pracovnich dnii ve Skolnim roce byva
v pravidelnych terminech stanoveno feditelkou MS. Studijni volno je nenarokove a
o jeho Gerpani rozhoduje feditelka MS. V piipadg, Ze provoz MS to neumoZiiuje, neni
studijni volno poskytovano.

e Soukromé telefonické hovory pouze pfi naléhavych zalezitostech. Telefonni ¢islo do
MS: +420 725 019 917

e Ve viech prostorach MS je zakézano kouten.

Prava pracovnikii:

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

V3ichni pracovnici maji pravo na informace, tykajici se zasadnich personélnich a provoznich
Zzmen v organizaci.

V3ichni pracovnici maji pravo svobodné se vyjéadit k problémiim tykajicim se provozu MS.
Zékonem stanovend prava pracovnikil jsou vyjadiena v Zakoniku prace a v Pracovnim fadu pro
pracovniky $kol a $kolskych zafizeni.

Opatieni k zabezpe&eni a ochrané majetku v MS

KaZdy pracovnik MS je povinen chrénit majetek §koly pfed poskozenim, zni¢enim &i zneuZitim.
Kazdy pracovnik je povinen 3etrn& naklddat s materidlovym vybavenim MS, neplytvat
materidlem, elektrickou energii, vodou, tfidit odpady dle pokynt a udrzovat pofadek ve vSech
prostorach MS.

Bezpecnostni opatfeni:
Za denni odemykani MS odpovida zaméstnanec dle rozvrhu pracovni doby. Odemykéni vehodi
pro rodice je stanoveno na 6:30 hod rdno, zamykani po odchodu viech déti s rodii je stanoveno
na 17:00 hod.
Provozni pracovnice, popt. u€itelka, kterd mé koncovou sluzbu:

e zkontroluje uzavieni oken,

e zamkne budovu (zakéduje MS ptidélenym kodem), pokud odchézi jako posledni.

V 8:00h se zamyka hlavni vchod. Pozdé&ji pfichozi rodi¢e zazvoni na zvonek vedouci do tiidy
ditéte a vyckaji, nez jim pedagog ¢i provozni persondl otevie. Pedagogové se nemohou
dostateéng vénovat détem, které piijdou pozd&ji. Za uzaméeni MS béhem dne odpovida
provozni pracovnik.

Cizim osobam je vstup do budovy MS povolen jen svédomim feditelky MS nebo jeji
zastupkyné.



Pracovnici MS ukladaji své osobni vé&ci na mista k tomu uréend, uzamykatelnd (3atny pro
zaméstnance, tiidy). Za véci ponechané volné ve tiidach MS neruéi.

Pfi pobytu venku v odpolednich hodinach jsou pfed odchodem ven uzaviena vSechna okna.
Zodpovidaji ucitelky na konkrétnich tfidach.

Viichni pracovnici MS jsou seznameni se systémem zabezpedeni MS v dob& a mimo provozni
dobu.

Vsichni pracovnici, kte¥f maji klige od MS, zodpovidaji za ochranu kli¢t pred jejich zneuZitim
— klige eviduje zastupkyné feditelky MS, zam&stnanci nemaji pravo pofizovat si duplikdty kli¢d
bez védomi feditelky MS.

Zabezpeceni MS mimo provozni dobu:

V dob& od ukoneni provozu MS 17:00 — 6:00 hod daldtho dne je MS zabezpedena
elektronickym zabezpeCovacim systémem, ktery je napojen na pult centralizované ochrany
(Lenia PCO). Kdduje posledni pedagog.

Zamé&stnanci smi vstoupit do MS v dob& mimo provoz pouze v nutnych piipadech a se svolenim
teditelky MS.

10. Dopliikovi &innost MS

MS je ptispévkovou organizaci a hospodafi v rémei svého rozpodtu s rozpo&tovymi prostiedky,
stanovenymi zfizovatelem.

MS provozuje doplitkovou &innost ve formé prondjmu prostor (ZL), a vyuziva ziskané finan&ni
prostiedky ke své ¢innosti dle platné legislativy.

MS hospodafi téZ s prosttedky vybranymi od rodi¢i déti na Giplatu na vzd&lavani dle vyhlasky
¢.14/2005 Sb., o piedskolnim vzd€lavani v platném znéni a s vlastnimi prostiedky (dary, dotace
apod.) ve smyslu vyhl. €. 250/2000 Sb., ve znéni €. 450/2001 Sb.

11. Zavéreéna ustanoveni
Tento organizaéni f4d nabyva u¢innosti 1. 9. 2026 a rusi pfedchozi vydané organiza¢ni fady
MS.

MATERSKA SKOLA SESTAJOVICE

_okTEs Praha - v;rhor'

Sestajovice 26. 8. 2026

Be. M. Tvre&ntinové
feditelka MS Sestajovice



