Mateiski Skola Sestajovice, Pohadkovi 1,250 92 Sestajovice, ICO 720 73 438,
e-mail: info@mslodicka.cz

Cj.: 415/2025/Tran.

ORGANIZACNI RAD

Platny pro:

1) Zamé&stnance Matetské $koly Sestajovice

2) Externi spolupracovniky Matetské skoly Sestajovice

3) Rodic¢e déti zapsanych k pravidelné dochézce do Mateiské skoly Sestajovice

1. Vieobecn4 ustanoveni
Uvodni ustanoveni
» Organizaéni f4d mateiské $koly (dale jen MS) upravuje organizaéni strukturu a fizeni,
formy a metody prace $koly, prava a povinnosti pracovniki skoly.
e Organiza¢ni ¥4d je zékladni normou koly jako organizace ve smyslu Zakoniku préace
(dale jen ZP).
e 3. Organiza¢ni fad Skoly zabezpeduje realizaci pfedevsim Skolského zékona — zakona
¢.561/2004 Sb., vyhlasky MSMT CR & 14/2005 Sb., o predskolnim vzd&lavani, ve
znéni novelizace vyhlasky ¢.43/2006 Sb.
Zakladni ustanoveni
e MS Sestajovice, se sidlem Pohadkova 1, 250 82 Sestajovice, byla zfizena jako
samostatna piisp&vkova organizace s pravni subjektivitou OU Sestajovice, usnesenim
Zastupitelstva OU s u&innosti od 14. 5. 2010
e Identifika¢ni &islo MS Sestajovice 720 73 438

2. Poslani Skoly a jeji ukoly

Zékladnim poslénim MS Sestajovice je v ndvaznosti na vychovu d&ti v roding& a v soutinnosti
s rodinou zajiStovat vSestrannou pé¢i détem zpravidla ve v&ku od ti do Sesti let realizaci
Skolniho vychovné vzdélavaciho programu (ktery je vypracovdn na zékladé Rdmcového
programu pro pfedskolni vzd&lavéni). Skolni vzd&lavaci program MS Sestajovice obsahuje
Cinnosti, které podporuji zdravy télesny, psychicky a socidlni vyvoj ditéte, ptispivaji ke zvyseni
socialn€ kulturni drovné péce o déti a vytvaieji zdkladni pfedpoklady pozdgjsiho vzd&lavani
déti.

3. Organizacni ¢lenéni
a) Utvary $koly a funk&ni mista
e Statni spravu viiti $kole realizuje MSMT a KU, samospravu pak OU Sestajovice, ktery
je ziizovatelem.
e V Cele skoly je feditelka, jako statutdrni orgén, kterého jmenuje v souladu s § 166
odst.2)  zékona €. 561/2004 Sb., zFizovatel.
o Skola se ¢leni na vedeni 3koly, pedagogické pracovniky, provozni pracovniky,
pracovniky pracujici na Dohodu o provedeni prace a externi lektory.
® Jednoho z ostatnich pedagogickych pracovnikii jmenuje feditelka svou zastupkyni (tzv.
zastupkyni statutarniho organu).
eV MS Sestajovice neni odborové organizace.



b) Organizac¢ni schéma skoly:
sestupné:

feditelka — zastupkyné — pedagogové — provozni pracovnici (3kolnice — uklizecka)
feditelka — hospodafka — $kolnice

Reditelka Skoly: Bc. Marcela Trantinova

Zastupkyné reditelky: Katefina Bohmova

Utitelky: Anna Koubové, Helena Valtova, Daniela Zapletalova, Alexandra Smréenska, Eliska

Hlavata, Tereza Polakova, Hai Anh Bui, Michaela Vojatkova

Asistent pedagoga: Lucie Thomayerova,

Skolnice: Milena Liznerova

Uklize¢ka: Veronika Magkova, Eva Hodankova

Hospodarka: Jana Kulhava

Kuchaika: Véra Berouskova, Eva Hodankova

4. Rizeni $koly — kompetence
Statutirni organ Skoly: Statutirnim orgénem 3koly je feditelka.
Reditelka:

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

o vychovné vzdélavaci, které stanovi § 33 - 35 zdkona &. 561/2004 Sb. (Skolsky
zdkon), vyhlddka MSMT CR ¢&. 14/2005 Sb., o predskolnim vzd&lavani, ve znéni
pozd&jsi novelizace ¢.43/2006 Sb.

o jako vedouci organizace, kde povinnosti stanovi ob&ansky zékonik, zékonik prace,
obchodni zékonik, ptedpisy finanéniho prava apod.

o Reditelka jmenuje svého statutdrniho zastupce, poradni organy apod.

e Stanovuje Vnitini organizatni strukturu koly, stanovi organiza¢ni fad Skoly, ktery
aktualizuje vZdy pfi vydani novelizaci zakonil a vyhlasek CR, vydava vnitini sm&rnice
Skoly a fidi se jimi.

e Ridi ostatni vedouci pracovniky Skoly a koordinuje jejich praci. Koordinace se
uskuteCiuje zejména prostiednictvim porad vedeni $koly (pedagogickych a
provoznich), kratkych organiza¢nich porad, pisemnych sdéleni na nésténce pro
pracovniky Skoly apod.

e Jedn4 ve viech zéleZitostech tykajicich se $koly jménem Skoly.

* Rozhoduje o majetku a ostatnich prostiedcich, svéfenych 8kole, o hlavnich otdzkich
hospodafeni, mzdové politiky a zajistuje uinné vyuZivani prostfedkii hmotné
zainteresovanosti k diferencovanému odméfiovani pracovnikii podle vysledkil jejich
prace.

e Schvaluje vSechny dokumenty a materidly, které tvoti vystupy ze $koly.

e Je oprdvnéna pfi vykonu své funkce pisemné povéfit pracovniky Skoly, aby &inili
vymezené pravni tkony jménem Skoly. Schvaluje organizaéni strukturu Skoly a té{dni
vzdé€lavaci programy, rozhoduje o zéleZitostech koly, které si vyhradila v rdmci své
pravomoci na zdkladé zdkona ¢.561/2004 Sb., o pfedskolnim, zdkladnim, stfednim,
vy8§im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zdkon) a pfisluSnymi provadécimi
piedpisy.

e Odpovida za plnéni tkolt civilni obrany a bezpelnosti a ochrany zdravi pfi préci;
planuje, organizuje, koordinuje a kontroluje ikoly a opatfeni, smé&fujici k zabezpe&eni
¢innosti $koly v této oblasti.

e Odpovidd za BOZP, PO a ochranu Zivotniho prostfedi.




S. Organizace MS

Skolni

rok zaind 1. zafi a kon&i 31. srpna nasledujictho kalendafntho roku.

Ptedskolni vzdé&lavani v MS Sestajovice m4 5 vékove smiSenych tfid (tzn. 4t¥idy 4-6 let, 1 t¥ida
2-3 leté).

Do jedné tiidy MS lze zatadit déti z riznych rogniki.

Déti do tiid zatazuje feditelka MS.

Rodi¢e mohou pozadat o prefazeni ditéte do jiné t¥idy v odfivodnénych piipadech,
feditelka MS miize jejich Z4dosti vyhovét i nevyhovét.

MS organizuje zotavovaci pobyty déti ve zdravotné ptiznivém prostiedi bez pieruseni
vzdélavani, Skolni Vylety a dalsi akce SOllVlSE_]lCl s vychovné vzdélavaci ¢innosti $koly.
Pii piijeti 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.

Pfed pfijetim ditéte do MS oznamuje zfizovatel vy3i plateb: gkolkovné

Pti prijeti ditéte stanovuje feditelka vy33i stravného a ceny nadstandartnich aktivit MS
Sestajovice (krouzky vedené lektory)

Détem se specidlnimi vzdélavacimi potfebami je zabezpedena nezbytna specialné
pedagogickd podpora.

6. Organizadni a Fidici normy

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g)
h)
i)
j)

organiza¢ni fad s pifilohami,

provozni tad,

Skolni fad,

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

smérnice pro provedeni inventarizace,

smérnice pro SJ,

smérnice pro HACCP,

vnitini platovy predpis,

vnitini pfedpis pro ¢erpani FKSP.

7. Systémové ¢lenéni

Strategie Fizeni

V3ichni pracovnici maji pisemné stanoveny své kompetence.

V oblasti svych kompetenci maji prdvo rozhodovat, aniz by museli Zadat o svoleni
vedeni MS, maji povinnost informovat o svych rozhodnutich vedeni MS, maji plnou
zodpovédnost za sva rozhodnuti.

Finanéni Fizeni

Ridi se zisadami Vnitiniho kontrolniho systému.

Utetni agendu MS vede externi firma a kontroluje feditelka MS.

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

Uketni agendu plateb $kolného vede hospodarka MS (vedouci SJ).

Mzdovou agendu MS v plném rozsahu vede feditelka MS.

Zpracovéni Gdetnictvi a mezd MS je smluvnd zajiténo externi Gdetni, s odpovidajicim
pojisténim.

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

Persondlni Fizeni



Personélni agendu vede v plném rozsahu feditelka MS.

Sledovani platovych postupi a nérokl pracovnikii zajistuje feditelka MS ve spolupraci
s uetni MS.

Materidlni vybaveni

e Vstupni evidenci nové pofizeného majetku provadi feditelka MS.

e Za ochranu evidovaného majetku odpovida feditelka MS a zaméstnanci, ktef maji
Dohody o hmotné zodpovédnosti (vedouei kolni jidelny, Skolnice, kuchatky)

e Odpisy majetku se Fidi ustanovenimi zikona CNR ¢&. 586/1992 Sb., o danich z pi{jmu,
v platném znéni a zakonem &. 250/2000 Sb., o rozpoétovych prav1dlech v platném
znéni.

* Inventarizaci majetku provadi inventarizatni komise pod vedenim feditelky MS.
SloZeni komise se fidi Smérnici k evidenci majetku.

Rizeni vychovy a vzdélavini

e Organizace vychovné vzdélavaciho procesu se fidi platnymi $kolskymi pfedpisy,
vnitinim ¥adem MS a kolnim vzd&lavacim programem vypracovanym na zakladé
Ramcového programu pro pfedskolni vzdélavani.

Externi vztahy

e Ve styku srodi¢i déti jednaji jménem skoly feditelka a pedagogové MS, hospodaika
v oblasti stravovéni.

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

8. Pracovnici a ocefiovani price

* Zafazovani a oceflovani pracovniki se obecné fidi zékonem &. 143/1992 Sb., o platu a
odméné, v platném znéni, naf{zenim vlady CR ¢&. 330/2003 Sb., o platovych pom&rech
zamestnancll 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 pfedpisu $koly.

e Prava a povinnosti pracovnikii jsou dany zdkonikem prace, zdkonem ¢. 561/2004 Sb.,
Skolskym zékonem, vyhlaskou &. 14/2005 Sb., o predskolnim vzdélavani, ve znéni
novely €. 43/2006 Sb., pracovnim fadem pro pedagogické pracovniky a ostatni
pracovniky kol a Skolskych zafizeni, organizadnim fddem $koly, naplni prace a dal$imi
obecné zdvaznymi normami.

e Pracovni doba feditelky MS:

Pracovni doba feditelky MS je nerovnomémé rozvrena vzhledem k zajistovani
mzdovych, ucetnich, ekonomickych, spravnich, pravnich a organizaénich tkold,
vyplyvajicich z povinnosti statutarniho organu. Tyto ukoly mnohdy nelze zajistovat
v budové MS, ale se smluvnimi organizacemi, firmami, Gfady a poradci v misté jejich
pusobeni.
Pracovni doba redltelky MS je 40 hodin tydn&. P¥ima vychovna prace feditelky u
Sestitiidni MS je 12 hodin tydn&. P¥imé vychovnd prace je pevné stanovenou &asti
vrozvrhu pracovni doby. Nepiimd vychovna prace a fidici prace je pruznou &asti
pracovni doby, které je zapisovana podle skuteénosti do dochézkového listu.
Reditelka MS je finanén& ohodnocena podle natizeni vlady CR &. 330/2003 Sb., o
platovych pomérech zaméstnancl ve vefejnych sluzbach a spravé, v platném znéni.
Nenarokové slozky platu stanovuje zfizovatel podle vnitiniho platového Fadu,
mimofadné odmeény stanovuje zfizovatel podle vlastnich kritérii.

9. Vnitfni organizaéni ¥4d pro pracovniky MS
Povinnosti pedagogickych pracovniku




Plnit pracovni ukoly podle ZP, Pracovniho f4du, Skolntho vzdéldvaciho programu,
RVPPV, t¥idniho vzdélavaciho programu, pracovni naplné a vnitfnich smémic MS
Sestajovice.

DodrZovat stanovenou pracovni dobu, stanovenou pracovni napls.

Utastnit se porad dle pokyni teditelky MS Sestajovice.

Radné zapisovat ptichod a odchod ze zamé&stnani /. Sprava MS/.

Radné a véas zapisovat Serpani dovolené, odpracovani i ¢erpani piesasovych hodin s
udénim divodu pro pfes€asovou praci, ktera byla pfedem odsouhlasena vedenim MS.
Pfedem hlasit vyménu pracovni smény a diivod k této vymeéné vedeni MS.

Nahlasit zatatek a konec pracovni neschopnosti nebo OCR.

Nahlasit v&as vedeni MS Zadost o dovolenou, néhradni volno, studijni volno, neplacené
volno, ptekazky v praci pisemnou formou.

Nahlasit v€as navstévu Iékate, kterou musi nutn& vykonat v pracovni dobé a vyzvednout
si propustku na potvrzeni od lékafe.

Nepiitomnost v zaméstnani z jakéhokoliv divodu ohlasit zastupkyni feditelky, ktera
zajistuje sluzby v piipadé nepiitomnosti a vede evidenci pfeséasovych hodin.

Ridit se pougenim o BOZP, dodrzovat piedpisy PO a CO.

Zachovavat ml€enlivost o skute¢nostech, tykajicich se osobnich tidajt d&ti a vnitinich
zélezitosti MS.

Dbat na Setrné a hospodarné zachézeni s pomtickami a materidlem pro vychovné
vzdelavaci praci.

Zkontrolovat pfed odchodem tfidu a pfilehlé soc. zafizeni z hlediska potadku, hygieny
a bezpecnosti.

T¥idit odpad dle zvyklosti v MS Sestajovice.

Pfi odchodu z pracovisté jako posledni, zav¥it okna, zhasnout, zamknout a zakédovat
ptidélenym kodem, vypnout osvétleni.

Zkontrolovat a uzaviit zahradu a venkovni WC MS.

Povinnosti provoznich pracovniku

Plnit povinnosti vyplyvajici z Pracovniho fadu pro zaméstnance $kol a Skolskych
zatizen{ a vnitfnich smérnic MS Sestajovice.

DodrzZovat stanovenou pracovni dobu, stanovenou pracovni naplii.

Rédné zapisovat ptichod a odchod ze zaméstnéni.

Ridit se pougenim o BOZP, dodrzovat ptedpisy PO a CO.

Nahlésit zagatek a konec pracovni neschopnosti a OCR.

Nahlésit v¢as vedeni 3koly Zadost o dovolenou, ndhradni volno, neplacené volno,
piekazky v préci pisemnou formou.

Nabhlasit v¢as navstévu lékate, kterou musi nutné vykonat v pracovni dobé a vyzvednout
st propustku na potvrzeni od lékafe.

Zachovavat ml¢enlivost o skute¢nostech, tykajicich se osobnich idaji déti a vnitinich
zalezitosti koly.

Utastnit se provoznich porad dle pokynii teditelky MS.

Disledné dbat na efektivni a Setrné pouzivani isticich a tklidovych prostfedkd.

Setrn& zachazet s inventafem MS.

Opoustét svoje pracovisté vzdy uklizené, Cistici prostfedky bezpeéné uloZené mimo
dosah déti.

Tidit odpad dle zvyklosti v MS Sestajovice.

Pfi odchodu z pracovisté jako posledni, zaviit okna, zhasnout, zamknout a zakodovat



pfidélenym kodem.
e Zkontrolovat a uzaviit zahradu MS.

DalSi ustanoveni:

. Pedagogiéti pracovnici MS nemaji stanovenou dobu pro Cerpani pfestavek v praci, je
jim poskytnuta pfimefend doba na oddech v dobé obéda v dobé stravovéni déti (zdkonik
prace § 89, Sdéleni MSMT &kolam a kolskym zafizenim k nékterym ustanovenim
zdkoniku prace €. j. 34 087/2000-26), ale na piestavku maji narok po odpracovani 6
hodin.

* Navstéva Iékafe v pracovni dob& je povolena pouze v nezbytné nutnych piipadech,
pokud neni moZné provést ji mimo pracovni dobu.

e Osobni navstévy zaméstnancli na pracov1st1 jsou povoleny pouze na nezbytné nutnou
dobu, se svolenim vedeni MS, déti nesm&ji byt po dobu navstévy ponechany bez dozoru.

e Dovolend na zotavenou se Cerpa zejména v dob& hlavnich a vedlejsich $kolnich
prazdnin (Pracovni fad pro zaméstnance kol a Skolskych zafizeni). O dovolenou
pracovnik 74d4 pisemné vZdy alespoii dva dny pfedem feditelku MS.

e Cerpani studijniho volna vrozsahu 12 pracovnich dnii ve Skolnim roce byva
v pravidelnych terminech stanoveno feditelkou MS. Studijni volno je nenérokové a
o jeho &erpéani rozhoduje feditelka MS. V piipadé, 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 zakdzano koufeni.

Prava pracovniku:

VSichni pracovnici maji prdvo na ochranu osobnich informaci, v¢etn& informaci tykajicich se
platovych podminek.

VSichni pracovnici maji pravo na informace, tykajici se zdsadnich personalnich a provoznich
zmén vV organizaci.

VSichni pracovnici maji pravo svobodng se vyjadiit k problémiim tykajicim se provozu MS.
Zakonem stanovend prava pracovniki jsou vyjadfena v Zakoniku préce a v Pracovnim ¥adu pro
pracovniky $kol a §kolskych zafizeni.

Opatreni k zabezpeéeni a ochrané majetku v MS

Kazdy pracovnik MS je povinen chrénit majetek 3koly pfed poskozenim, znidenim & zneuZitim.
Kazdy pracovnik je povinen 3etrn& naklddat s materidlovym vybavenim MS, neplytvat
materidlem, elektrickou energii, vodou, t¥idit odpady dle pokynii a udrzovat potadek ve viech
prostorach MS.

Bezpec¢nostni opatieni:
Za denni odemykani MS odpovida zamé&stnanec dle rozvrhu pracovni doby. Odemykéani vchodi
pro rodiCe je stanoveno na 6:30 hod rano, zamykéni po odchodu viech d&ti s rodici je stanoveno
na 17:00 hod.
Provozni pracovnice, popt. uitelka, ktera ma koncovou sluzbu:

e zkontroluje uzavieni oken,

e zamkne budovu (zakéduje MS piidélenym kédem), pokud odchézi jako posledni.

V 8:00h se zamyk4 hlavni vchod. Pozdg&ji ptichozi rodite zazvoni na zvonek vedouci do t¥idy
ditéte a vyckaji, nez jim pedagog & provozni persondl otevie. Pedagogové se nemohou



dostatedn& v&novat détem, které pfijdou pozdgji. Za uzaméeni MS b&hem dne odpovida
provozni pracovnik.

Cizim osobdm je vstup do budovy MS povolen jen sv&domim feditelky MS nebo jeji
zastupkyné.

Pracovnici MS ukladaji své osobni vé&ci na mista k tomu urdena, uzamykatelna (Satny pro
zam&stnance, t¥idy). Za véci ponechané voln& ve t¥idach MS neruéi.

Pfi pobytu venku v odpolednich hodinach jsou pfed odchodem ven uzaviena viechna okna.
Zodpovidaji ucitelky na konkrétnich t¥idach.

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

Vsichni pracovnici, kte maji kli¢e od MS, zodpovidaji za ochranu kli¢i pred jejich zneuzitim
— kli¢e eviduje zastupkyné feditelky MS, zam&stnanci nemaji pravo pofizovat si duplikaty klict
bez védom feditelky MS.

Zabezpeteni MS mimo provozni dobu:

V dob& od ukondeni provozu MS 17:00 — 6:00 hod dalstho dne je MS zabezpeena
elektronickym zabezpefovacim systémem, ktery je napojen na pult centralizované ochrany
(Lenia PCO). Kéduje posledni pedagog.

Zamégstnanci 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 hospodaii v rdmci svého rozpoctu s rozpo¢tovymi prostfedky,
stanovenymi zfizovatelem.

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

MS hospodaii téZ s prostfedky vybranymi od rodi&t déti na uplatu na vzdélavani dle vyhlasky
¢.14/2005 Sb., o pfedskolnim vzdélavani v platném znéni a s vlastnimi prosttedky (dary, dotace
apod.) ve smyslu vyhl. €. 250/2000 Sb., ve znéni ¢&. 450/2001 Sb.

11. Zavérecna ustanoveni
Tento organizaéni fad nabyva u¢innosti 1. 9. 2025 a rusi pfedchozi vydané organiza¢ni rady
MS.

VATERSKA SKCLA 8ESTAJOVIC

o

okres Prah

Sestajovice 26. 8. 2025

Bc. M. Trantinova
feditelka MS Sestajovice



