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Vypracoval feditel skoly Bc. Machacek Ondiej

1.
a)

yéeobecné ustanoveni
Uvodni ustanoveni

1.0rganizacni rad materské skoly (dale jen Skola) upravuje organizacni
strukturu a Fizeni, formy a metody prace Skoly, prava a povinnosti
pracovnikd skoly.

2.0rganizacni rad je zakladni normou skoly jako organizace ve smyslu
zakoniku prace (dale jen ZP).

3.0rganizacni rad skoly zabezpecluje realizaci predevsim skolského
zdkona - zakona ¢ 561/2004 Sb. ve znéni pozdéjsich predpisd, a
vyhldsky MSMT CR & 14/2005 Sb., o predskolnim vzdélévani ve znéni
pozdéjsich predpisd.

b)

1.
2.

3
4.
5

Postaveni a poslani materské skoly

Matefska Skola je pfispévkovou organizaci s pravni subjektivitou.
Skola byla zfizena jako prispévkova organizace zfizovaci listinou dne
9.2.2006.

. Zrizovatelem skoly je Obec Stara Paka.

Materska Skola je zarazena do rejstfiku Skol pro 1IZO 600091899

. Materska sSkola je Ctyrtridni. Péce o déti se specialnimi vzdélavacimi

potfebami je zajisténa formou individualni integrace ve tridach.

. Zakladnim poslanim materské skoly je podporovat zdravy télesny,

psychicky a socidlni vyvoj ditéte a vytvaret optimalni podminky pro
jeho individualni osobnostni rozvoj.

. Soucasti prispévkové organizace je materska skola a Skolni jidelna,

kterd mQze zajistovat zavodni stravovani zaméstnancd.

Doplrikova cinnost

Materska Skola je opravnéna provozovat doplfikovou ¢innost
v téchto oblastech:

-organizovani verejnych akci sportovné-kulturniho charakteru.

. Organizacni clenéni

Utvary $koly a funkéni mista

. 'V Cele skoly jako pravniho subjektu stoji reditel Skoly - vedouci
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organizace, ktery odpovida za plnéni ukolu organizace.

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

zameéstnance.




3. l:Jdribu budovy Skoly a péci o Skolni zahradu zajistuje Udrzbar
4. Ucletnictvi zajistuje externi firma.

b) Organiza¢ni schéma skoly

Reditel 8koly

|
[ | | |
pracovnice pedagoga

Zastupce
reditele

1
Vedouci
stravovani
Hlavni
kucharka

. Rizeni $koly - kompetence

Statutarni organ skoly

1.
2.

Statutarnim organem Skoly je Feditel Skoly.

Reditel Fidi ostatni pracovniky Skoly a koordinuje jejich praci.
Koordinace se uskutecnuje zejména prostrednictvim provoznich
porad a pedagogické rady.

. Jedna ve vsech zaleZitostech jménem skoly, pokud neprenesl

svoji pravomoc na jiné pracovniky v jejich pracovnich naplnich.

. Rozhoduje o majetku a ostatnich prostredcich, svérenych sSkole, o

hlavnich otazkach hospodafeni, mzdové politiky a zajistuje ucinné
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vyuzivani prostredku hmotne zainteresovanosti
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k diferencovanému odmériovani pracovnik( podle vysledki jejich
prace.

. Zodpovida za spravné hospodarné vyuzivani vsech financnich

prostfedkd v souladu s platnymi zdkonnymi normami.

. Schvaluje vSechny dokumenty a materidly, které tvori vystupy ze

Skoly.

. Reditel $koly p¥i vykonu své funkce dale je opravnén pisemné

poveérit pracovniky skoly, rozhoduje o zalezitostech skoly, které si
vyhradila v rdmci své pravomoci, odpovida za plnéni Ukold, za
pInéni UkolG civilni obrany a bezpeénosti a ochrany zdravi pfi
praci, planuje, organizuje, koordinuje ukoly a opatreni, smérujici
k zabezpeceni ¢innosti Skoly v této oblasti.

. Odpovida za BOZP, PO a ochranu ZP.



b) Zastupkyné reditele
V pripadé nepritomnosti reditele organizuje chod Skoly zastupce
reditele
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organizuje vzdélavani a ¢innosti souvisejicich se vzdélavanim v souladu se SVP
spolupracuje se zakonnymi zastupci déti (ukazkové a konzulta¢ni hodiny);
spolupracuje zejména se SPZ, OSPOD, Policie CR
zajist'uje ochranu osobnich udaju déti;
navrhuje zmény SVP nebo tematickych plani;
pléanuje akce skoly;
zpracovava: podklady pro zpracovani hodnotici zpravy;
podklady pro zpracovani statistickych vykazi;
personalni a mzdové podklady vztahujici se k podfizenym zaméstnanciim;
podklady v souvislosti s odménovanim zaméstnanct, cerpanim dovolené a
samostudia;
zastupuje feditele Skoly jako statutarni zastupce v dob& nepiitomnosti;
stanovuje ukoly, organizuje, fidi, kontroluje a hodnoti podiizené pracovnikys;
fesi stiznosti, nafizuje dovolenou, vysild na pracovni cesty
hospodati s majetkem do 10 000 K¢
organizuje a kontroluje

o zastupovani neptitomnych podfizenych zaméstnanci,

o hospita¢ni ¢innost,
dodrzovéani pracovni doby
vytvafi ptiznivé pracovni podminky a zajistuje BOZP podiizenych zaméstnanc;
vychovné a vzdélavaci ¢innosti;
kontrola diagnostiky a TK
vede zapis z pedagogickych rad;
projednéni vysledkl vychovné vzdélavaciho procesu déti s uditeli;
vede a kontroluje povinnou dokumentaci zejména Skolni matrika;
zajiStuje a organizuje prohlubovani a zvySovani kvalifikace pedagogickych
pracovnikl v souladu s planem DVPP;
zabezpecuje opatieni k ochrané majetku
FKSP kontrola €erpani

Vedouci Skolni jidelny

tidi SJ, odpovida za provoz a plynuly chod

jsou ji podiizeni zaméstnanci kuchyné

je odpovédna za dodrzovani souvisejicich predpist

kontroluje jidelni listek, aby korespondoval se spotiebnim koSem
kontroluje prubézn¢ vydavané mnozstvi pokrmi v§em stravnikiim
kontroluje nakladani s piebytky hotovych pokrmu

kontroluje nezdvadnost potravin, zaru¢ni lhiity, uskladnéni, jakost
kuchatce hlasi stavy déti

ve spolupréci s feditelem upravuje provozni fad SJ

vede skladové karty, aby souhlasily se stavem zasob

zajistuje objednavky a nakup potravin

zajiStuje vybér stravného

odpovida za hospodarné nakladani se svéfenymi finan¢nimi prostredky
pozadavky na vybaveni kuchyné predklada fediteli
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d)
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odpovida za inventat SJ — zajist'uje opravy a Gdrzbu ve spolupraci s idrzbafem
Vv ptipadé nadhlého onemocnéni zastoupi kuchaiku do doby zajisténi zastupu
soustavné si prohlubuje vzdélani v hygienickych predpisech

dodrzuje, ze vstup do kuchyné maji pouze nadfizeni pracovnici a kontrolni orgény /po
piedlozeni identifikacnich a zdravotnich prikazi/

Funkcni (systémové) clenéni - komponenty

Strategie rizeni

. Kompetence pracovnikl v jednotlivych kli¢ovych oblastech jsou

stanoveny v pracovnich naplnich.

.V oblasti svych kompetenci maji pravo rozhodovat, aniz by museli

zadat o svoleni reditele skoly.
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Financni Fizeni

. Financ¢ni rizeni vykonava reditel skoly. Podklady pro ucetni agendu

vede Ucetni Skoly v tomto rozsahu:

vybird tplatu za predsSkolni vzdélavani / ptipadné dluzné Castky hlasi ihned fediteli/
tvofi objednavky

vede pokladnu a knihu faktur

je povéiena provadénim bankovnich operaci / prevody penéz, thrady faktur,

Vv pfipadech, kdy je povétena feditelkou zajisti pievod vyplat zaméstnancii /
provadi finan¢ni kontrolu jako spravce rozpoctu a ucetni

sestavuje rozpocet FKSP

vede evidenci spotieby uklidovych prostredka

spravuje zabezpecovaci systém

ptipravuje podklady pro inventarizace ve spolupraci s feditelem MS

mésiéné zpracovava piehled vyderpanych obecnich prostiedki tvofici rozpodet MS

Zpracovani mzdové a ucetni agendy je smluvné zajisténo externi
firmou.
Personalni rizeni

. Personalni agendu vede v plném rozsahu reditel Skoly.
. Sledovani platovych postuptd a narokl pracovnikl zajistuje mzdovy

ucetni materské skoly.

Materialni vybaveni

. Vstupni evidenci nové porizeného majetku provadi ucetni skoly.
. Za ochranu evidovaného majetku odpovida reditel skoly.
. Odpisy majetku se ridi vyhlaskou ¢. 410/2009 Sb., kterou se provadi

zdkon o U&etnictvi ve znéni pozdé&jsich predpist a vyhlaskou &.

270/2010 Sb. O inventarizaci majetku a zavazkd ve znéni pozdé&jsich

prredpisQ.



f)

Rizeni vychovy a vzdélavani

. Organizace vychovné vzdélavaciho procesu se ridi platnymi

Skolskymi predpisy, skolnim fadem a skolnim vzdélavacim
programem

Externi vztahy

. Ve styku s rodici déti jednaji jménem sSkoly reditel a ucitelé Skoly.
. Rozsah zmocnéni pro jednani jménem Skoly v externich vztazich je
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stanoven v pracovnich naplnich pracovniku.

5.Povinnosti zaméstnavatele
a) Jsou dany zakonikem prace, skolskym zakonem, vyhlaskou o
predskolnim vzdélavani, vyhlaskou ¢. 263/2007 Sb., kterou se stanovi
pracovni rad pro zameéstnance Skol a Skolskych zarfizeni, organizac¢nim
radem Skoly a dalSimi obecné zavaznymi pravnimi normami.

a) Zakladni povinnosti vedoucich zamé&stnancd

1.
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Ridit a kontrolovat praci podfizenych zaméstnanct a hodnotit
jejich pracovni vykonnost a pracovni vysledky, vnitfni pfedpisy o
kontrolni ¢innosti reditele.

. Co nejlépe organizovat praci.
. Vytvaret pFiznivé pracovni podminky a zajistovat bezpecénost a

ochranu zdravi pfi praci (smérnice BOZP a PO).

. Zabezpec&ovat odménovani zaméstnancl v souladu se zakonikem

prace a platovymi predpisy (vnitfni platovy predpis).

. Vytvaret podminky pro zvy$ovani odborné Grovné& zaméstnancd

(smérnice o DVPP).

. Zabezpedovat dodrzovani pravnich a vnitfnich predpisu.
. Zabezpecovat prijeti opatreni k ochrané majetku zrizovatele.

6.Zaméstnanci a ocenovani prace

a) Vnitrni principy fizeni a ocerfiovani

1.

Zarazovani a ocefiovani zaméstnancu se obecné Fidi nafizenim vlady
CR ¢&. 564/2006 Sb., o platovych pomérech zamé&stnancl ve
vefejnych sluzbach a spravé ve znéni pozdéjich predpisd.
Podrobnosti jsou stanoveny ve Vnitfnim platovém predpisu Skoly.

b) Prdva a povinnosti zamé&stnancu




1. Jsou dany zakonikem prace, Skolskym zakonem, vyhlaskou o
predskolnim vzdélavani, pracovnim radem pro pedagogické
pracovniky a ostatni pracovniky skol a Skolskych zafizeni,
organizacnim radem skoly a dalSimi obecné zavaznymi pravnimi
normami.
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7.Vnitini organizacni rad pro zameéstnance materské skoly

Povinnosti provoznich za mé&stnancd

Skolnik:

Vykonava:

Kontrolu objektu MS — zavady, nutné opravy hlasi fediteli.

Kontrolu harmonogramu revizi dle ro¢niho planu, Gi¢astni se revizi v ptipadech, kdy je na
pracovisti.

Sleduje ¢erpani energii, kontroluje tniky a plytvani.

Kontroluje pofadek v Satnach.

Obsluhu kotl, energetickych uzavéri, vymena zarovek, pojistek.

Odpovida za potadek technickych prostor /klimatizace, rozvodna, kotelna, sklady/
V zimé zajisti posypovy material.

Otevirani uzavirani objektu MS a bran.

Hospodareni s kontejnery.

Dopliiuje papirove ru¢niky a dalsi hygienické prostredky.

Uhrabava a kropi piskoviste, po odchodu déti ze zahrady zameta pisek

Denni tklid beruskova a sluni¢kova tfida v€etné Saten pedagogt :

- PInit povinnosti vyplyvajici z Pracovniho fadu pro zaméstnance skol
a skolskych zarizeni

- Dodrzovat stanovenou pracovni dobu a pracovni napin

- Ré&dné zaznamenat prichod a odchod ze zaméstnani do sesitu.

- Ridit se pouc¢enim o BOZP, PO

- Nahlasit véas vedeni skoly zadost o dovolenou, nédhradni volno,
neplacené volno, prekazky v praci

- Zachovavat micenlivost o skutecnostech tykajicich se osobnich
tdaji a vnitinich zaleZitosti skoly.

- Udastnit se provoznich porad podle pokyni feditele skoly.

- Opoustét svoje pracovisté vzdy uklizené.



Povinnosti pedagogickych zaméstnancl (uéiteld a ostatnich pedagogickych
zaméstnancl)

PiInit pracovni ukoly podle Pracovniho radu a popisu pracovni naplné

Ucitelka:

(©)
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realizuje, planuje a monitoruje vyuku — akceptuje p¥irozena vyvojova specifika
déti

a dusledné je promita do obsahu, forem a metod vzdélavani, v souladu s cili

a slozenim tiidy

umoziuje rozvoj vzdélavani kazdého jednotlivého ditéte v rozsahu individuélnich
moznosti a potieb

stimuluje dité citlive k ziskavani sebeobsluznych navyku, pozitivné motivuje

a trpélivé vede k vlastnimu vzdélavacimu usili zptisobem a v mife jemu vyhovujici
neposkytuje primarné bezbiehou pomoc

ucitelka uziva respektujici komunikaci, je uznala a dostate¢né ocenuje vykony ditéte
vyvaruje se pausalnim pochvaldm nebo odsudkiim

déti jsou vedeny k nejvyssi mozné miie samostatnosti, je zakazano zbyte¢né
organizovani z dtivodi ¢asovych prostoju, zbyte¢né slovni pokyny v situacich, ve
kterych déti mohou ziskavat zkuSenosti nasledky na zéklad¢ vlastniho rozhodovani

vzdélavaci nabidka:

je ditéti tematicky blizkd, pochopitelnd a piimétené naro¢na
obsahuje témata, ktera jsou uzite¢na a prakticky vyuzitelna
klade oteviené otazky, vybizi k dotazlim a vlastnim nazoriim
umoziuje détem vlastni volbu

podporuje rozvoj kreativity

Organizace vzdéldvaciho procesu:

ucitelka vyuZziva proudovou organizaci

k udrzeni kazné vyuziva pravidel tfidy

fizené Cinnosti realizuje individudlné a skupinové

ucitelka vytvaii ptiznivé, oteviené a bezpecné klima

podporuje spolupraci déti

typy Cinnosti se stiidaji na zaklad€ zaymi déti - spontanni aktivity a fizené Cinnosti

Odborné kompetence:

ovlada predméty své aprobace

disponuje potiebnymi dovednostmi z oboru

vytvaii hodnotovy systém

ma odpovédnost za vychovné vzdélavaci proces

prosazuje metody a styly, které jsou overené védeckou pedagogickou spolecnosti
dba na estetickou Gpravu svého zevnéjSku, vnima, Ze je vzorem pro déti

Seberidici kompetence:

rozviji sebe sama s cilem zvyseni kvality vlastni prace

podili se na tymove praci — sdili s kolegyni ve tfidé systém prace
uplatiiuje moralni spolecenské hodnoty

respektuje zkuSenéjsi kolegyné

7ada o profesni pomoc — vybere si mentora pro svoji praci

je vstiicna k inovacim




O O O O O O

Pracovni zaleZitosti:
Povinnosti vuéi zaméstnavateli:

PC vykonava dle rozvrhu a pokynt feditele, NC dle pokynt feditele

ucastni se porad, vznasi pfipominky

plni ptikazy feditele, popi. jeji zastupkyné, popt. povéiené ucitelky v zastupu
zastupuje prechodné nemocnou kolegyni v ramci sjednaného druhu prace

s rodi¢i komunikuje promyslené a odborné, respektujicim zptusobem a vizi Skoly
vykonéava dozor nad détmi od pfevzeti do odevzdani zék. zastupcim/neodchézi
od déti, pokud nema zajistény dozor/

je zakazano poskytovat jiné osobé informace, které se tykaji organizace a provozu
MS

zachovava mlcenlivost o skutecnostech, o nichz se dozvi pfi vykonu
zaméstnani/kromé zbaveni této povinnosti statutarnim organem/

Zamezi informacim, které by mohly poskodit dobré jméno zaméstnavatele a MS,
a to 1 po skonceni pracovniho pomeéru.

Ve své préci se fidit Skolnim vzdéladvacim programem a Tridnim
vzdélavacim programem

DodrZovat pracovni dobu a stanovenou pracovni napln

Radné vyplnovat prichod a odchod ze zaméstnani do osobniho
evidencniho listu

Radné a vias zapisovat odpracovani pracovni doby do svého
evidencniho listu

Predem Zadat vyménu pracovni smény a divod k této zméné vedeni
skoly

Predem hlasit vedeni $koly mimoradné akce s détmi a akce rodi¢d a
déti

Nahlasit vcas vedeni skoly zalatek a konec pracovni neschopnosti
nebo OCR

Nahlasit vCas vedeni skoly zadost o dovolenou, nahradni volno,
studijni volno, neplacené volno a prekazky v praci

Ridit se pou¢enim o BOZP a PO

Nahlasit véas navstévu lékare, kterou musi nutné vykonat

v pracovni dobé a odevzdat poté potvrzenou propustku
Zachovavat mi¢enlivost, tykajici se osobnich udajd déti, zakonnych
zastupcl a vnitrnich zalezitosti Skoly

Dbat na setrné a hospodarné zachdzeni s pomickami a materidlem
pro vychovné vzdélavaci ¢innost

Zkontrolovat pfed odchodem tridu a prFilehlé socialni zarizeni

Z hlediska poradku, hygieny a bezpecnosti



Prava zaméstnancl

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

- VSichni zaméstnanci maji pravo na informace tykajici se zasadnich
personalnich a provoznich zmén v organizaci

- VSichni zaméstnanci maji prévo svobodné se vyjadrit k problémim
tykajicich se provozu materské skoly

- Zakonem stanovend prdva zaméstnancl jsou vyjadrena v zédkoniku
prace a v Pracovnim radu pro pracovniky Skol a skolskych zafizeni

Finan&ni ohodnoceni Feditele MS

- Reditel $koly je finanéné ohodnocen podle Nafizeni viddy ¢.
564/2006 Sb., o platovych pomérech zaméstnancy ve verejnych
sluzbach a spravé, v platném znéni.

- Nenarokové slozky platu stanovuje zrizovatel podle vnitrniho
platového predpisu, mimoradné odmény stanovuje zrizovatel podle
viastnich kritérii.

7.0patreni k zabezpeceni a ochrané majetku v materské skole

Kazdy zaméstnanec v materské skole je povinen chranit majetek skoly
pred poskozenim, zni¢enim ¢i zneuzitim. Kazdy pracovnik je povinen
Setrné nakladat s materidlnim vybavenim Skoly, neplytvat, udrzovat
poradek ve vSech prostorach materské skoly

Opatreni k zabezpeceni a ochrané majetku v materské skole jsou
podrobné zpracovana v téchto dokumentech:
- Pokyn feditele materské Skoly k minimalnimu standardu bezpecnosti
- Vnitfni predpis o provozovani kamerového systému
- Pokyn feditele k uzamykani objektu Materské skoly
- Skolnim Fadu

-V

8.Pojisténi zaméstnanci

- VSichni zaméstnanci materské Skoly maji sjednano pojisténi pravni
ochrany v pracovnépravnich sporech

9.Dalsi ustanoveni

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



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

Dovolena na zotavenou se Cerpa zejména v dobé hlavnich prazdnin a
vedlejsich skolnich prazdnin.

Cerpédni samostudia podle zékona ¢ 563/2004 Sb., o pedagogickych
pracovnicich ve znéni pozdéjsich predpisd, v rozsahu nejvice 12
pracovnich dng ve $kolnim roce, bude stanoveno feditelem MS.
Samostudium mdze byt &erpano po pdldnech, a to po odpracovani 4 hodin
na pracovisti.

Ve vsech prostordch MS je zakdzéno kouren.

Uéinnost: od 1.9.2026
Platnost do dals$i aktualizace

Ve Staré Pace dne: 31.8.2026 Vypracoval: Bc. Machacek Ondiej
feditel Skoly



