Skola Mateiska $kola Kublov, okres Beroun

Organizaéni ¥ad MS s dodatky

Cij.: Uginnost od: 1.9.2021

Spisovy znak:1.2 Skartacni znak: A 5

Zmény: dodatky 1,2,3.4

Aktualizace: 30.8.2022

Vseobecna ustanoveni

Organizac¢ni fad matetské Skoly upravuje organizacni strukturu a fizeni, formy a metody préace
Skoly, prava a povinnosti pracovnika Skoly.

Organizacni fad je zakladni normou Skoly jako organizace ve smyslu Zakoniku prace.
Matetska skola je ptispévkovou organizaci s pravni subjektivitou. Zfizovatelem MS je obec
MS je zatazena do rejstiiku Skol pod identifikacnim ¢islem [ZO 600042511

Mateiska skola je dvojtiidni.
Provoz matetské skoly je od 7:00 -17.00

Organizacni ¢lenéni

Reditelkou matei'ské $koly je Bc.Marie Rumpikova DiS

Ucitelky matetské Skoly - Mgr. Jana Ulbrichova /v sou¢asnosti na matetské dovolené/
Lucie Malcova /v sou€asnosti na matefské dovolené/

Blanka Orthova

Mgr. Veronika Lhotdkova

Jana Petrova

Skolnice — Blanka Jiraskova

Kucharka - Irena Merhautova Vedouci stravovani - Bc.Marie Rumpikova DiS

Skola se ¢leni na vedeni $koly, pedagogické pracovniky a provozni pracovniky.

Utvary $koly a funkéni mista
1.V &ele 8koly jako pravniho subjektu stoji statutarni zastupce Skoly - feditelka Skoly.
2. Skola se ¢leni na pedagogicky usek - 2.tfidy, tisek provozni a Skolni jidelnu.

Statutarni organ Skoly

1. Statutarnim organem skoly je feditelka.

2. Reditelka fidi ostatni pracovniky $koly a koordinuje jejich praci. Koordinace se
uskuteciiuje zejména prostiednictvim porad.

3. Jedna ve vSech zalezitostech jménem Skoly, pokud nepienesla svoji pravomoc na jiné
pracovniky v jejich pracovnich naplnich.

4. Rozhoduje o majetku a ostatnich prostedcich svétenych skole, o hlavnich otazkéach
hospodateni, mzdové politiky a zajist'uje ucinné vyuzivani prostredkti hmotné
zainteresovanosti k diferencovanému odménovani pracovnikii podle vysledkt jejich prace.
5. Schvaluje vSechny dokumenty a materialy, které tvoii vystupy ze Skoly.



6. Reditelka schvaluje organizaéni strukturu $koly, rozhoduje o zéleZitostech §koly v ramci
své pravomoci, odpovida za plnéni tkoll bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci; planuje,
organizuje, koordinuje a kontroluje tkoly a opatfeni, smétujici k zabezpeceni Cinnosti Skoly.

Ostatni vedouci pracovnici Skoly
1. Ostatnimi vedoucimi pracovniky je vedouci Skolni jidelny. Vedouci Skolni jidelny
odpovida za tsek Skolniho stravovani dle veSkerych platnych pravnich predpisi.

Organizaéni a Fidici normy

1. Skola se pfi své ¢innosti ¥idi zejména veskerymi platnymi pravnimi piedpisy a normami,
dale vnitinimi predpisy, dokumenty a smernicemi.

2. Vnitini pfedpis musi byt vydan pisemné, nesmi byt v rozporu s pravnimi predpisy ani byt
vydan se zpétnou ucinnosti, jinak je neplatny.

3. Vnitini ptedpis je zdvazny pro zamé&stnavatele a pro vSechny jeho zaméstnance. Nabyva
ucinnosti dnem, ktery je v ném stanoven.

4. Zaméstnavatel je povinen zaméstnance seznamit s vydanim, zménou nebo zrusenim
vnitiniho ptedpisu nejpozde€ji do 15 dnl. Vnitini predpis musi byt vSem zaméstnanciim
zaméstnavatele pfistupny. Zaméstnavatel je povinen uschovat vnitini predpis po dobu 5 let
ode dne ukonceni doby jeho platnosti.

Strategie Fizeni

1. Kompetence pracovnikil v jednotlivych klicovych oblastech jsou stanoveny v pracovnich
naplnich. 2. Pracovni naplné jsou ¢lenény tak, aby z nich vyplyvalo: zafazeni do platové tiidy,
kli¢ové oblasti pracovnich ¢innosti zaméestnance, komu je pracovnik piimo podfizen, jaky
utvar (které pracovniky) fidi a v jakém rozsahu o ¢em sam rozhoduje, aniz by musel ziskat
souhlas nadfizeného pracovnika, co pfedklada k rozhodnuti nadtizenému pracovnikovi, v
jakém rozsahu jedna jménem Skoly v externich vztazich, jakd mimotfadné opatfeni ma ve své
plisobnosti aj.

Finan¢ni fizeni

1. Funkce zéastupce teditele pro ekonomiku se neztizuje.

2. Uéetni agendu vede v pIném rozsahu uéetni $koly

Personalni fizeni

1. Personalni agendu vede v plném rozsahu feditelka Skoly.

2. Podklady pro rozhodovani feditele jsou zajistovany feditelem, vedouci Skolni jidelny a
ucetni Skoly.

3. Novi pracovnici jsou vyhledavani zpravidla vybérovym fizenim.

4. Pfijimani novych pracovnikl zajiSt'uje administrativné feditelka Skoly.

5. Sledovani platovych postupti a narokl pracovnik zajiStuje ucetni Skoly.

Materialni vybaveni

1. O nakupu hmotnych prosttedkd rozhoduje feditelka Skoly

2. Vstupni evidenci nové potizeného majetku provadi ucetni Skoly a feditelka Skoly.

3. Za ochranu evidovaného majetku odpovidaji zaméstnanci povéieni feditelkou.

5. Odpisy majetku se fidi metodikou zakona ¢. 586/1992 Sb., o danich z pfijma, v platném

znéni.



Rizeni vychovy a vzdélavani
1. Organizace vyucovaciho a vychovného procesu se fidi platnymi Skolskymi piedpisy SVP a
Skolnim fadem.

Externi vztahy
1. Navenek zastupuji Skolu feditelka, vedouci Skolni jidelny.
2. Ostatni zaméstnanci jednaji jménem Skoly v rdmci svych pracovnich naplni.

Pracovnici a ocefiovani prace

1. Zatazovani a ocetlovani pracovnikii se obecné fidi zdkonem €. 262/2006 Sb., zdkonikem
prace, v platném znéni. Podrobnosti jsou stanoveny v aktualnim znéni vnitiniho ptedpisu
Platova a ostatni prava v pracovnépravnich vztazich zaméstnanct Skoly.

Prava a povinnosti pracovnikii

1. Prava a povinnosti pracovnikil jsou dana zdkonikem prace, Skolskym zakonem, vyhlaskou
o predskolnim vzdélavani a dal§imi obecné zdvaznymi pravnimi normami. za organizaci
pisemného styku podle spisového a skarta¢niho fadu, za vécnou a obsahovou spravnost vSech
pisemnych materialt ptedkladanych Gtvarem, za vyfizovani stiznosti, ozndmeni a podnéti,
tykajicich se jejich tvaru.

Komunikac¢ni systém

1. Zaméstnanci maji pfistup k vedoucim pracovnikiim denné.

2. Zalezitosti, které nesnesou odkladu a vyzaduji zdsahu vedouciho pracovnika, nebo hrozi-li
nebezpeci z prodleni, jsou vyfizovany okamZité.

3. Komunikace mezi vedenim a zaméstnanci probiha nejcastéji ustné, dale prostfednictvim
informacnich nastének a e-mailové posty.

Informacni systém

1. Informace vstupujici do $koly pFichazeji k feditelce. Reditelka rozhodne, komu bude
informace poskytnuta, ptipadné kdo zaleZitost nebo jeji ¢ast zpracuje.

2. Informace, které opousti Skolu jako oficialni stanovisko §koly, musi byt podepsany
teditelkou skoly.

3. Informace, které jsou potiebné pro vétsi poCet pracovniki, se zvetejiuji v mésicnim planu
Skoly, ptipadné na provoznich a pedagogickych radach, také prostiednictvim e-mailové posty.
4. Vyhlasovani vnitinich smérnic a ptfedpist je provadéno na pedagogické ¢i provozni poradé.

Vedouci pracovnici a jejich kompetence.

Reditelka $koly - vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 ZP, 3. stupen fizeni - statutarni
organ, tidi praci vSech podiizenych zaméstnancu. (vyse piiplatku za vedeni 20 az 50% z
platového tarifu nejvyssiho platového stupné v platové tiide€, do které je zaméstnanec zatazen)
Vedouci skolni jidelny - vedouci zaméstnanec podle §124, odst 3 ZP, 1. stupen fizeni - fidi a
kontroluje praci podiizenych zaméstnanct — 1 kuchaiky a 1 uklizecky ve Skolni kuchyni.
(vyse ptiplatku za vedeni 5 az 30% z platového tarifu nejvyssiho platového stupné v platové
tridé, do které je zaméstnanec zafazen)



Zavérecna ustanoveni
1. Kontrolou provadéni ustanoveni této smérnice je poveiena feditelka Skoly.
2. Smérnice nabyva ucinnosti dnem: 26. 8. 2021

V Kublové dne 26. 8. 2021 Be. Marie Rumpikova feditelka Skoly

DODATEK K ORGANIZACNIMU RADU C. 1

Pracovni doba pedagogickych pracovnic
zakon €. 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich a 0 zméné nékterych ziakoni,

§ 22a Pracovni doba pedagogickych pracovnika

(1) Pedagogicti pracovnici vykonavaji v pracovni dob¢ a) pfimou pedagogickou ¢innost, b)
préce souvisejici s ptimou pedagogickou ¢innosti.

(2) Pedagogicky pracovnik je povinen byt na pracovisti zaméstnavatele v dobé stanovené
rozvrhem jeho pfimé pedagogické ¢innosti, v dobé stanovené rozvrhem jeho dohledu nad
détmi a zaky, v dobé zastupovani jiného pedagogického pracovnika a v ptipadech, které
stanovi v souladu se zdkonikem prace zaméstnavatel.

(3) Jde-li o vykon jiné prace nez podle odstavce 2, vykonadva pedagogicky pracovnik
sjednanou praci v pracovni dob¢, kterou si sdm rozvrhuje, a na mist¢, které si sam urci.

§ 23, Zakona o pedagogickych pracovnicich/

Tydenni rozsah pfimé pedagogické ¢innosti 1ze podle § 2 odst. 3 natizeni rozvrhnout
nerovnomérné na jednotlivé tydny tak, aby nebyl piekrocen primérny stanoveny tydenni
rozsah pifimé pedagogické ¢innosti za obdobi nejdéle 5 po sobé nasledujicich mésicti.



DODATEK K ORGANIZACNIMU RADU C. 2

Vnitini organizaéni fad pro pracovniky materské Skoly

Povinnosti pedagogickych pracovniki

- Plnit pracovni tikoly podle napIné prace, ciltt SVP, t¥idniho vzdélavaciho programu

- Dodrzovat stanovenou pracovni dobu, stanovenou pracovni napli.

- Radné zapisovat piichod a odchod ze zaméstnani do osobniho evidenéniho listu a rovnéz
do knih pfichodii a odchodi, které jsou umistény v Satnach pro zaméstnance.

- Radné a véas zapisovat odpracovani i Gerpani pies¢asovych hodin do svého evidenéniho
listu s udanim davodu pro pies¢asovou praci

- Piedem hlasit vyménu pracovni smény a diivod k této vymené vedeni skoly.

- Nahlasit za¢atek a konec pracovni neschopnosti nebo OCR.

- Nahlasit v¢as vedeni Skoly zadost o dovolenou, ndhradni volno, studijni volno, neplacené
volno, ptekazky v préci.

- Nahlasit v¢as navstévu Iékare, kterou musi nutné vykonat v pracovni dob¢ a vyzvednout si
potvrzenou propustku

- Ridit se pougenim o BOZP a PO

- Zachovavat mlcenlivost o skutecnostech, tykajicich se osobnich udaji déti a vnitinich
zalezitosti Skoly

- Dbat na Setrné a hospodarné zachdzeni s pomlckami a materidlem pro vychovné
vzdélavaci praci

- Zkontrolovat pted odchodem tfidu a ptilehlé soc. zatizeni z hlediska potadku, hygieny a
bezpecnosti

Povinnosti provoznich pracovniki

- Plnit povinnosti vyplyvajici z Pracovniho fadu pro zaméstnance skol a Skolskych zatizeni
- Dodrzovat stanovenou pracovni dobu, stanovenou pracovni naplii

- Radné zapisovat piichod a odchod ze zaméstnani do osobniho evidenéniho listu

- Ridit se pougenim o BOZP, dodrzovat predpisy PO a CO

- Nahlasit zacatek a konec pracovni neschopnosti a oSetiovani ¢lena rodiny

- Nahlasit vcas vedeni skoly zadost o dovolenou, ndhradni volno, neplacené volno,
piekazky v praci

- Nahlasit v¢as navstévu lékare, kterou musi nutné€ vykonat v pracovni dobé a vyzvednout si
potvrzenou propustku

- Zachovavat mlcenlivost o skutecnostech, tykajicich se osobnich udaji déti a vnitinich
zalezitosti Skoly

- Utastnit se provoznich porad dle pokynii feditelky $koly

- Dusledn¢ dbat na efektivni a Setrné pouzivani Cisticich a uklidovych prostiedkti

- Setrné zachazet s inventaiem $koly

- Opoustét svoje pracovisté vzdy uklizené, Cistici prostiedky bezpecné ulozené mimo dosah
deéti



Prava pracovniki:

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

- VSichni pracovnici maji pravo na informace, tykajici se zasadnich persondlnich a
provoznich zmén v organizaci

- VSichni pracovnici maji pravo svobodné se vyjadfit k problémim tykajicim se provozu
matetské Skoly.

- Zakonem stanovena prava pracovnikl jsou vyjadiena v Zakoniku prace a v Pracovnim
radu pro pracovniky skol s Skolskych zatizeni.

DODATEK K ORGANIZACNIMU RADU ¢&.3

Opatieni k zabezpeceni a ochrané majetku v materské Skole

Kazdy pracovnik matetské skoly je povinen chranit majetek Skoly pted poSkozenim, zni¢enim
¢1 zneuZzitim.

Kazdy pracovnik je povinen Setrné nakladat s materidlovym vybavenim Skoly, neplytvat
materidlem, tfidit odpady dle pokynt a udrzovat poradek ve vSech prostorach matetské skoly.

Bezpecnostni opatieni:

Za denni odemykani a odkoddovani mateiské Skoly odpovida pracovnik, ktery nastoupi do
prace jako prvni Odemykéani vchodl pro rodice je stanoveno na 6.40 hod. rano /zajistuje
Skolnice/.

Uzaméeni budovy (vchodu pro rodi¢e a vehodu pro zaméstnance) a zakodovani MS zajistuje
ucitelka, ktera ma koncovou sluzbu.

Ucitelka, ktera ma koncovou sluzbu:

- zkontroluje uzavieni oken

- zamkne budovu a zakoduje MS

- zamkne zahradni branku

Cizim osobam je vstup do budovy matetrské Skoly povolen jen s védomim feditelky Skoly
nebo jeji zastupkyné.

Pracovnici matefské Skoly ukladaji své osobni véci na mista k tomu urcena.

Pti pobytu venku v odpolednich hodinach budou pied odchodem za tfid uzaviena vSechna
okna v piizemi matetské Skoly. Zodpovidaji ucitelky na konkrétnich ttidach.

VSsichni pracovnici matetské Skoly jsou sezndmeni se systémem zabezpeceni matetské Skoly
mimo provozni dobu. Zaméstnanci, kterym byl pfid€len bezpecnostni kéd, jsou pouceni o
jeho pouzivani (viz Zabezpedeni MS mimo provozni dobu).

Pracovnici, ktefi maji klice od matetské Skoly, jsou evidovani a zodpovidaji za ochranu klica
pted jejich zneuzitim.



Zabezpeceni MS mimo provozni dobu:

V dobé od ukonéeni provozu MS 17.00 do 5.00 hod. rano dalsiho dne je MS zabezpedena
elektronickym zabezpeCovacim systémem, ktery je napojen na pult centralizované ochrany
(Méstska policie).

Zaméstnanci, kterym byl pfidélen bezpeénostni kod, smi vstoupit do MS v dob& mimo provoz
pouze v nutnych piipadech a se svolenim feditelky skoly.

Reditelka $koly Bc.Marie Rumpikova DiS
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