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Organizacni rad materské Skoly

Zarizeni: Materska Skola Ke Kasné, Ke kasné 334, Praha 4 Pisnice, 142 00

Uéinnost od: 4. 9. 2044 Smérnice &.6/2022

1. VSeobecna ustanoveni

a) Uvodni ustanoveni

e Organizaéni fad matefské Skoly (dale jen Skola) upravuje organiza¢ni strukturu a
fizeni, formy a metody prace Skoly, pradva a povinnosti pracovniki skoly.

e Organizaéni fad je zakladni normou 3koly jako organizace ve smyslu zdkona ¢.
262/2006 Sb.,Zakoniku préace (dale jen ZP).

e Organizaéni fad Skoly zabezpeluje realizaci predevs8im zékona 561 / 2004 Sb. o
pfedskolnim, zdkladnim, stfednim, vy$$im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky
zékon), vyhlasky ¢&. 14/2005 Sb.,o predSkolnim vzdélavani.

b) Postaveni a poslani matei'ské skoly

e Skola byla zfizena od 1. 1. 1994 jako piispévkova organizace ziizovaci listinou
vydanou zfizovatelem MC Praha Libug,
Subjekt tvofi: matetska Skola a Skolni jidelna

e Zakladnim posldnim matefské Skoly je podporovat zdravy télesny, psychicky a
socialni vyvoj ditéte a vytvaret optimalni podminky pro jeho individudlni osobnostni
TOZVO0j.

e Zakladni idaje o Skole:

e Nazev organizace:  Mateiska Skola Ke Kasné

o ICO: 604 37 961
o Zvﬁzovatelz MC Praha Libus
o ICO: 231142

2. Organizacni ¢lenéni

a) Utvary §koly a funkéni mista

e V Cele Skoly jako pravniho subjektu stoji feditelka Skoly - vedouci organizace, ktery
odpovida za plnéni vSech ukold organizace.

o Skola se ¢leni na vedeni §koly, pedagogické pracovniky a spravni zaméstnance.

e Vpfipadé del$i nepfitomnosti feditelky Skoly jmenuje doCasnym vedenim Skoly
pracovnika, ktery je opravnén podepisovat faktury jako piikazce operace. Pokud
mozno, pfedem konzultuje s feditelkou Skoly. Na zakladé¢ doCasného jmenovéni do
funkce pln& zodpovida za viechny piikazy k proplaceni faktur. Skola nemé stalého
zastupce.



b) Organiza¢ni schéma Skoly

Reditelka $koly

Ucitelky

Asistentky pedagoga

Skolni asistentka

Skolnice

Uklizecka

Vedouci kucharka

Pomocna kucharka

Ugetni, tgetni $kolni jidelny a mzdova G&etni — zajistuji externi firmy

V organiza¢nim ¢lenéni $koly neni vyjadfen vztah podiizenosti pracovniki, pouze
zabezpeeni chodu urcité pracovni oblasti v souladu s pracovni néplni, vydanymi fady a
smérnicemi. Vesker4 jednani, poZadavky a problémy pracovniki tykajici se chodu $koly a
osobnich zaleZitosti jsou projednavany s vedenim $koly. Princip demokratického vedeni je
uplatiiovan vZdy, pokud neni v rozporu se zamétenim $koly a dobrym jménem Skoly.

3. Rizeni skolv - kompetence

a) Statutarni organ Skoly

e Statutarnim organem 8koly je feditelka, kterou jmenuje a odvoléva starosta MC Praha
Libus

e Reditelka ¥di ostatni pracovniky $koly a koordinuje jejich praci. Koordinace se
uskuteiiuje zejména  prostfednictvim pedagogickych a provoznich porad,
kazdodennich konzultaci uskuteé¢fiovanych pfimo na pracovisti.

e Jedna ve vSech zdleZitostech jménem Skoly, pokud nepfenesla svoji pravomoc na jiné
pracovniky v jejich pracovnich néplnich.

e Rozhoduje o majetku a ostatnich prostiedcich, svéfenych $kole, o hlavnich otdzkach
hospodateni, mzdové politiky a zajistuje GCinné vyuzivani prostfedkii hmotné
zainteresovanosti k diferencovanému odméfiovani pracovnikti podle vysledkl jejich
prace.

e Schvaluje viechny dokumenty a materialy, které tvofi vystupy ze Skoly.

e Reditelka $koly pfi vykonu své funkce déle je opravnéna pisemné povéfit pracovniky
S$koly, aby ¢&inili vymezené pravni ukony jménem Skoly. Schvaluje organizaCni
strukturu $koly a plan pracovniki jednotlivych ttvari, rozhoduje o zéleZitostech
gkoly, které si vyhradila v ramci své pravomoci, odpovidd za plnéni ukold civilni
obrany a bezpetnosti a ochrany zdravi pii praci; planuje, organizuje, koordinuje a
kontroluje tikoly a opatfeni, smé&fujici k zabezpeleni ¢innosti Skoly v této oblasti.
Odpovida za BOZP, PO a ochranu 7P.

b.) Organiza¢ni a Fidici normy

Skola se pfi své &innosti fidi zejména zakladnimi organiza¢nimi smérnicemi, které tvofi:
- organizacni 1ad
- provozni fad skoly
- spisovy a skarta¢ni fad

- smé&mice o ob&hu ucetnich dokladd
- Gletni smérnice



- vnitfni platovy pfedpis

- pracovni fad

- Skolni rad

- pracovni napln€ vSech zaméstnancti

- smérnice o FKSP

- smérnice o vybéru uplaty za pfedskolnim vzdélavani
- smérnice o Skolnim stravovani

4. Systémové Clenéni

a) Strategie rizeni

Kompetence pracovnikii v jednotlivych oblastech jsou stanoveny v pracovnich
naplnich a organiza¢nich normach.

Pracovni napIn€ jsou Clenény tak, aby z nich vyplyvalo:

- kli€ové oblasti pracovnika

- komu je pracovnik pfimo podiizen

- o ¢em sam rozhoduje, aniZ by musel ziskat souhlas nadiizeného pracovnika
- co predklada k rozhodnuti nadfizenému pracovnikovi

- vjakém rozsahu jednd jménem S$koly v externich vztazich

- jakd mimofédnd opatfeni mé ve své piisobnosti

b) Finan¢ni fizeni

Prévni tkony, které Skola svym jménem provadi, zajist'uje feditelka Skoly .

Utetni agendu vede ve spolupraci s feditelkou $koly tetni - zajistuje externi firma
Mzdové ucetnictvi zpracovava na zéklad€ podkladii od feditelky Skoly mzdova Gcetni
— zajist'yje externi firma

Zpracovani podkladd ze $kolni jidelny — zajistuje externi firma

¢) Personalni Fizeni

Personélni agendu vede v plném rozsahu feditelka skoly.
Sledovani platovych postupt a ndrokl pracovnikl zajist'uje feditelka Skoly.

d) Materialni vybaveni

Vstupni evidenci nové poiizeného majetku provadi feditelka $koly spole¢né s ticetni
Za ochranu evidovaného majetku odpovida feditelka.

Odpisy majetku se ¥idi ustanovenimi zakona CNR &. 586/1992 Sb., ve zn&ni 50/2002
Sb. o danich z pf{jmit a zékonem ¢.250/2000 Sb.,ve znéni 450/2001 o rozpoétovych
pravidlech, zdkonem ¢ 563/1991 Sb. o Gcetnictvi a vyhlasky 410/2009 Sb., kterou se
provad&ji nekterd ustanoveni zdkona ¢. 563/1991 Sb. o ucetnictvi pro nékteré
vybrané tidetni jednotky a Cesky tdetni standard & 708 Odpisovani dlouhodobého
majetku.



e) Rizeni vychovy a vzdélavani
e Organizace vyu€ovaciho a vychovného procesu se fidi platnymi $kolskymi pfedpisy,

fady, smérnicemi a koncepci Skoly, kterd je v souladu s rAmcovym programem pro
predskolni vzd€lavani vydanym MSMT.

f) Externi vztahy
e Ve styku s rodici déti jednaji jménem Skoly feditel a uditelé Skoly.

e Rozsah zmocnéni pro jedndni jménem Skoly v externich vztazich je stanoven v
pracovnich néplnich pracovniki a v pracovnim fadu

5. Pracovnici a ocenovani prace

a) Vnitini principy Fizeni a ocenovani

e Zafazovani a ocenovani pracovnikll se obecné fidi zdkonem ¢&. 262/2006 Sb.,
Zakonik prace a nafizenim vlady CR & 564/2006 o platovych pomérech
zaméstnancll ve vefejnych sluzbidch a spravé a nékterych dalSich predpist.
Podrobnosti jsou stanoveny ve Vnitinim platovém piedpisu Skoly. Prilohou
Vnitiniho platového pfedpisu jsou kriteria hodnoceni pro odméfiovani provoznich a

pedagogickych zaméstnancti.
b) Prava a povinnosti pracovniki
e Jsou dany zakonikem prace, Skolskym zakonem, vyhlaSkou o matefské Skole,
pracovnim fadem pro pedagogické pracovniky a ostatni pracovniky kol a Skolskych

zafizeni, organizaénim fadem Skoly a dal§imi obecn€ zdvaznymi prdvnimi normami.

6. Zavérefna ustanoveni

1. Tento Organizaéni ¥ad ¢.1. vstupuje v G¢innost dnem 1. 4. 2622
2. Zrusyje se Organizacni fad z 1.10.2021

V Praze 1.9.2022 »

Mgr. Ivana Koutna

reditelka Skoly




Dodatek €. 1
Pracovni doba feditelky MS

Pracovni doba feditelky matefské Skoly je nerovnomérné& rozvrzena vzhledem
k zajistovani mzdovych, UCetnich, ekonomickych, spravnich, pravnich a
organizacnich Ukold, vyplyvajicich z povinnosti statutariho organu.

Tyto ukoly ve vétsiné pfipadl nelze zajiStovat v budové Skoly, ale se smluvnimi
organizacemi, firmami, Gfady a poradci v misté jejich plsobeni.

Pracovni doba Feditelky MS je 40 hodin tydné.

Prima vychovna prace feditelky u dvoutfidni matefské Skoly je podle nafizeni viady
¢. 75/2005 Sb., v platném znéni, 21 hodin tydné.

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

Reditelka $koly je finanéné& ohodnocena podle nafizeni viady CR &. 330/2003 Sb., o
platovych pomérech zaméstnanc( ve vefejnych sluzbach a spravé, v platném znéni.
Nenarokové slozky platu stanovuje zfizovatel podle vnitiniho platového fadu,
mimoradné odmeény stanovuje zfizovatel podle vlastnich kriterii.

Dodatek ¢. 2

Vnitfni organizacni fad pro pracovniky materské sSkoly
Povinnosti pedagogickych pracovnik(

e PInit pracovni Ukoly podle Pracovniho Fadu, Skolniho vzdé&lavaciho programu,
tfidniho vzdélavaciho programu a pracovni napiné.

¢ DodrZovat stanovenou pracovni dobu, stanovenou pracovni napin.

o Radné zapisovat prichod a odchod ze zaméstnani do evidence pracovni doby.

e Radné a véas zapisovat odpracovani i &erpani preséasovych hodin do svého
evidenéniho listu s udanim divodu pro pfes¢asovou praci

e Predem hlasit vyménu pracovni smény a divod k této vyméné vedeni Skoly.

o Nahlasit zadatek a konec pracovni neschopnosti nebo OCR.

o Nahlasit véas vedeni $koly zadost o dovolenou, nahradni volno, studijni volno,
neplacené volno, pfekazky v praci.

e Nahlasit véas navstévu Iékare, kterou musi nutné vykonat v pracovni dobé a
vyzvednout si potvrzenou propustku

 Ridit se pougenim o BOZP a PO

e Zachovavat miéenlivost o skuteénostech, tykajicich se osobnich Gdaji déti a
vnitiich zaleZitosti Skoly

e Dbat na Setrné a hospodarné zachazeni s pomlckami a materidlem pro
vychovné vzdélavaci praci

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



Povinnosti provoznich pracovniki

e PInit povinnosti vyplyvajici z Pracovniho fadu pro zaméstnance $kol a
Skolskych zafizeni

o Dodrzovat stanovenou pracovni dobu, stanovenou pracovni napii

e Radné zapisovat pfichod a odchod ze zaméstnani do osobniho evidenéniho
listu

o Ridit se poudenim o BOZP, dodrZovat piedpisy PO a CO

e Nabhlasit zacatek a konec pracovni neschopnosti a oSetfovani ¢lena rodiny

e Nabhlasit véas vedeni $koly zadost o dovolenou, nahradni volno, neplacené
volno, pfekazky v praci
Nahlasit v€as navstévu lékafe, kterou musi nutné vykonat v pracovni dobé
Zachovavat mi¢enlivost o skuteénostech, tykajicich se osobnich Gdaju déti a
vhitfnich zalezitosti Skoly

o Ugastnit se provoznich porad dle pokynt: Feditelky Skoly

e Dilsledné dbat na efektivni a Setrné pouzivani disticich a Uklidovych
prostredki

e Setrné zachazet s inventarem $koly

e Opoustét svoje pracovisté vzdy uklizené, Cistici prostfedky bezpeéné ulozené
mimo dosah déti

Dalsi ustanoveni:

Pedagogitti pracovnici Skoly nemaji stanovenou dobu pro erpani prestavek v praci,
je jim poskytnuta pfimérena doba na oddech v dobé stravovani déti (zakonik prace §
89, Sd&leni MSMT Skolam a $kolskym zafizenim k nékterym ustanovenim zakoniku
prace €.j. 34 087/2000-26).

Navstéva lékare v pracovni dobé je povolena pouze v nezbytné nutnych pfipadech,
pokud neni mozné provést ji mimo pracovni dobu.

Osobni navstévy zaméstnancl na pracovisti jsou povoleny pouze na nezbytné
nutnou dobu, déti nesméji byt po dobu navstévy ponechany bez dozoru.

Dovolena na zotavenou se Cerpa zejména v dobé hlavnich a vedlejSich Skolnich
prazdnin. O dovolenou pracovnik zada vzdy alespoi dva dny pfedem feditelku Skoly.
Ohladena a schvalend dovolena bude pracovnikem vZdy vyéerpana. Cerpani
studijniho voina podle zakona 563/2004 Sb.,0 pedagogickych pracovnicich a o
zméné nékterych zakond, v rozsahu 12 pracovnich dnil ve Skolnim roce stanoveno
feditelkou MS. Studijni volno miiZze byt derpano po plildnech, a to po odpracovani 4
hodin na pracovisti.

Ve v8ech prostorach materské Skoly je zakazano koureni.



Prava pracovnik:

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

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

e Vsichni pracovnici maji pravo svobodné se vyjadfit k problémim tykajicim se
provozu materské Skoly.

e Zakonem stanovena prava pracovnikll jsou vyjadiena v Zakoniku prace a
v Pracovnim radu pro pracovniky Skol s Skolskych zafizeni.

DODATEK ¢.3

Opatreni k zabezpeceni a ochrané majetku v materské skole

e Kazdy pracovnik mateiské Skoly je povinen chranit majetek Skoly pred
poskozenim, zni¢enim i zneuZitim.

e Kazdy pracovnik je povinen Setrné nakladat s materialovym vybavenim $koly,
neplytvat materidlem, tfidit odpady dle pokynd a udrZovat pofadek ve vSech
prostorach materské skoly.

Bezpednostni opatieni:

V8ichni pracovnici mateifské $koly jsou seznédmeni se systémem zabezpeceni
matefské Skoly mimo provozni dobu. Zaméstnanci, kterym byl pfidélen bezpecnostni
koéd, jsou pouceni o jeho pouzivani .

Pracovnici, ktefi maji klice od mateiské $koly, jsou evidovani a zodpovidaji za
ochranu kli¢l pred jejich zneuZitim.

Zabezpeéeni MS mimo provozni dobu:

V dobé& od ukong&eni provozu MS do 6,30 hod. réano dal$iho dne je MS zabezpe&ena

elektronickym zabezpeovacim systémem, ktery je napojen na pult centralizovane
ochrany (Jablotron).

Tento fad vstupuje v platnost dne 1.9.2022

V Praze 1.9.2022

Reditelka 3koly p£777.7 )
Mgr. Ivana Koutna /



Ptiloha k Organizaénimu radu:

ORGANIZACNi SCHEMA SKOLY

Reditelka
Ucitelky Asistentky pedagoga Vedouci kucharka Skolnice Skolni asistent
Pomocna kucharka Uklizecka



