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1. VSeobecna ustanoveni

a) Uvodni ustanoveni

1. Organizacni tad mateiské skoly (dale jen Skola) upravuje organizacni strukturu a fizeni,
formy a metody prace skoly, prava a povinnosti pracovnikt Skoly.

2. Organizacni fad je zékladni normou Skoly jako organizace ve smyslu Zakoniku prace (dale
jen ZP).

3. Organizacni tad Skoly zabezpecuje realizaci predevsim zakona €. 561/2004 Sb., Skolsky
zakon, vyhlasky MSMT CR ¢&. 14/2005 Sb., o piedSkolnim vzdélavani a zakona ¢&.
262/2006 Sb., zakonik prace.

b) Postaveni a poslani matei'ské Skoly

1. Skola byla ziizena jako piispévkova organizace zfizovaci listinou vydanou obci 1.12003
2.1CO: 706 59 222

3. Zékladnim poslanim mateiské Skoly je podporovat zdravy télesny, psychicky a socialni
vyvoj ditéte a vytvaret optimalni podminky pro jeho individudlni osobnostni rozvoj.

4. Soucasti prispévkové organizace je matetska Skola a Skolni vydejna.

2. Organizacni ¢lenéni

a) Utvary 8koly a funkéni mista
1. V Cele skoly jako pravniho subjektu stoji feditelka $koly - vedouci organizace, ktera
odpovida za plnéni ukoll organizace.

2. Skola se &leni na vedeni $koly, pedagogické pracovniky a provozni zaméstnance.
b) Organizac¢ni schéma Skoly

feditelka Skoly
ucitelky

asistent pedagoga
Skolni asistent
Skolnik

uklizecky
kucharka
pomocna kuchatka
mzdova ucetni

3. Rizeni $koly - kompetence
a) Statutarni organ skoly

1. Statutarnim orgdnem Skoly je feditelka.

2. Reditelka Fidi pracovniky $koly, pedagogické a provozni zaméstnance. Koordinuje jejich
praci. Koordinace se uskuteciiuje zejména prostiednictvim porad vedeni Skoly,
pedagogickych rad.

3. Reditelka jedna ve v§ech zaleZitostech jménem $koly, pokud nepienesla svoji pravomoc na
jiné pracovniky v jejich pracovnich naplnich.



4. Rozhoduje o majetku a ostatnich prostfedcich, svéfenych Skole, o hlavnich otazkach
hospodafeni, mzdové politiky a zajistuje U¢inné vyuzivani prosttedki hmotné
zainteresovanosti k diferencovanému odmeénovani pracovnikii podle vysledk jejich prace.

5. Schvaluje vSechny dokumenty a materidly, které tvoii vystupy ze Skoly.

6. Reditelka $koly pii vykonu své funkce dale je opravnéna pisemné povéfit pracovniky skoly,
aby cinili vymezené pravni tkony jménem $koly. Schvaluje organiza¢ni strukturu $koly a plan
pracovniki jednotlivych utvarh, rozhoduje o zalezitostech Skoly, které si vyhradila v rdmci
své pravomoci, odpovidé za plnéni ukolid civilni obrany a bezpecnosti a ochrany zdravi pfi
praci; planuje, organizuje, koordinuje a kontroluje tkoly a opatieni, smétujici k zabezpeceni
¢innosti Skoly v této oblasti.

7. Odpovida za BOZP, PO a ochranu ZP.

b) Organizaéni a fidici normy
Skola se pii své Cinnosti fidi zejména zakladnimi organizacnimi smérnicemi, které tvofi:

- Skolni ¥ad

- Organizaéni ¥ad, rezim dne v MS

- Skolni vzdélavaci program

- Provozni ad

- Provozni tad skolni jidelny

- Provozni fad venkovnich hracich ploch

- Organizacni fad pro vylety a akce mimo Skolu

- Pravidla pro hospodateni s FKSP

- Smérnice o ob&hu ucetnich dokladu,

- Operativni evidence majetku,

- Smérnice k provedeni inventarizace

- Smérnice o vnitini kontrole

- Smérnice o poskytovani informaci a vyfizovani stiznosti
- Spisovy a skartacni fad

- Vnitini platovy predpis

- Pokyn teditele Skoly ke stanoveni Uplaty za predskolni vzdélavani

4. Funk¢ni (systémové) ¢lenéni - komponenty

a) Strategie fizeni

1. Kompetence pracovnikl v jednotlivych klicovych oblastech jsou stanoveny v pracovnich
naplnich.

2. Pracovni naplné jsou ¢lenény tak, aby z nich vyplyvaly:

- klicové oblasti pracovnika

- komu je pracovnik pfimo podiizen

- o ¢em sam rozhoduje, aniz by musel ziskat souhlas nadifizeného pracovnika

- co predklada k rozhodnuti nadfizenému pracovnikovi

- v jakém rozsahu jednd jménem Skoly v externich vztazich

- jakd mimofadna opatieni mé ve své plsobnosti

b) Finanéni fizeni
1. Finanéni fizeni vykonava feditelka Skoly.
2. Komplexni vedeni tcetnictvi a spravu rozpoctu zajist'uje ucetni.



¢) Personalni fizeni

1. Persondlni agendu vede v plném rozsahu feditelka Skoly a personalni a mzdova ucetni.

2. Sledovani platovych postupti a narokl pracovniki zajistuje mzdova ucetni, kontrolu
provadi feditelka skoly.

d) Materialni vybaveni

1. Vstupni evidenci nové pofizeného majetku provadi feditelka Skoly.
2. Za ochranu evidovaného majetku odpovida feditelka.

3. Odpisy majetku se ¥idi ustanovenimi zdkona CNR ¢&. 586/1992 Sb.

e) Rizeni vychovy a vzdélavani
1. Organizace vyucCovaciho a vychovného procesu se fidi platnymi Skolskymi piedpisy,
Skolnim fadem a Skolnim vzdélavacim programem.

f) Externi vztahy

1. Ve styku s rodici déti jednaji jménem Skoly feditelka a pedagogicti zaméstnanci Skoly.

2. Rozsah zmocnéni pro jedndni jménem Skoly v externich vztazich je stanoven v pracovnich
naplnich pracovnikd.

g) Ochrana osobnich udajt

1. Za ochranu osobnich udajt dle natizeni EU odpovida feditel skoly.

2. Napomocnou osobou feditele pii praci s osobnimi Udaji je povéfenec na ochranu osobnich
udaju.

3. Povéfenec je ptimo podiizen fediteli Skoly.

4. Povétenci nejsou udileny zadné pokyny tykajici se plnéni jeho ukold podle nafizeni, pro
plnéni svych tkoll nesmi byt propustén ani nijak postihovén za nezavisly zptisob vykonu
povinnosti.

5. Povétenec nenese osobni odpovédnost za nedodrzovani GDPR, pravni soulad v oblasti
ochrany dat je odpovédnosti feditele $koly. Reditel $koly pro svoji odpovédnost neni vazan
radou nebo stanoviskem povéfence pii ochrané osobnich udaji

5. Povinnosti zaméstnavatele

a) Jsou dany zakonikem prace, Skolskym zakonem, vyhlaskou o pfedSkolnim vzdélavani,
vyhléaskou €. 263/2007 Sb., kterou se stanovi pracovni fad pro zaméstnance Skol a Skolskych
zafizeni, organiza¢nim fadem Skoly a dal§imi obecné zdvaznymi pravnimi normami.

a) Zakladni povinnosti vedoucich zaméstnancti

1. Ridit a kontrolovat praci podiizenych zaméstnancti a hodnotit jejich pracovni vykonnost a
pracovni vysledky (smérnice o kontrolni ¢innosti feditelky)

2. Co nejlépe organizovat praci.

3. Vytvafet pfiznivé pracovni podminky a zajiStovat bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci
(smérnice BOZP a PO).

4. Zabezpecovat odménovani zaméstnanci v souladu se zdkonikem prace a platovymi
piedpisy (vnitini platovy predpis).

5. Vytvaret podminky pro zvySovani odborné urovné zaméstnanct (smérnice o0 DVPP).

6. Zabezpecovat dodrzovani pravnich a vnitinich predpist.



7. Zabezpecovat prijeti opatfeni k ochrané majetku ziizovatele.

Kazdy pracovnik matetské skoly je povinen chranit majetek skoly pfed poskozenim, zni¢enim
¢i zneuzitim. Kazdy pracovnik je povinen Setrné nakladat s materidlovym vybavenim Skoly,
neplytvat materidlem, elektrickou energii, vodou, tfidit odpady dle pokyni a udrzovat potradek
ve vSech prostorach matetské skoly

Bezpecnostni opatieni

Odemykani vchodu pro rodice je stanoveno na 6:15 hod rano, zamykani po odchodu vsech
déti s rodici je stanoveno na 16:30 hod. Pii piichodu rodi¢a s détmi do MS i pii vyzvedavani
déti, rodice zvoni na pedagoga a ten jim otevie video vratnym. Pozdé€ji pfichozi rodice
zazvoni na zvonek vedouci do tfidy ditéte a vyckaji, nez jim ucitelka video vratnym otevfe.
Béhem celého dne je MS uzaméena. Za uzaméeni $koly bdhem dne odpovida provozni
pracovnici (uklizecky a $kolnik). Cizim osobam je vstup do budovy matetské Skoly povolen
jen s védomim feditelky Skoly. Pracovnici matei'ské Skoly ukladaji své osobni véci na mista k
tomu urcend, uzamykatelna (Satny pro zaméstnance, tfidy). Pii pobytu venku v odpolednich
hodinach jsou pied odchodem ven zamceny dvete do tfid. Za to zodpovidaji ucitelky na
konkrétnich tfidach. VSichni pracovnici matefské Skoly jsou sezndmeni se systémem
zabezpeceni matetské Skoly v dob€ 1 mimo provozni dobu. VSichni pracovnici maji kli¢e od
mateiské Skoly, zodpovidaji za ochranu kli¢t pted jejich zneuzitim — klice eviduje feditelka
MS, zaméstnanci nemaji pravo pofizovat si duplikaty kli¢t bez védomi feditelky.

Zabezpeceni mimo provozni dobu materské Skoly

V dob& od ukongeni provozu MS 16:30 — 6:15 hod daliiho dne je MS uzaméena.
Zaméstnanci, smi vstoupit do MS v dob& mimo provoz pouze v nutnych piipadech a se
svolenim feditelky Skoly. Provozni zaméstnanci smi vstoupit do prostor matefské Skoly dle
rozvrhu své pracovni doby. Poté pouze po domluvé s feditelkou Skoly.

6. Prava a povinnosti zaméstnancu

a) Jsou dany zékonikem prace, $kolskym zakonem, vyhlaskou o pfedskolnim vzdélavani,
vyhlaskou 263/2007 Sb., pracovnim fadem pro pracovniky Skol a Skolskych zatfizeni
zfizenych, organiza¢nim fadem Skoly a dal§imi obecné zdvaznymi pravnimi normami.

b) Pracovni povinnosti zaméstnancti

1. Zamé&stnanci jsou povinni pracovat fadné podle svych sil, znalosti a schopnosti, plnit pokyn
nadfizenych vydané v souladu s pravnimi piedpisy a spolupracovat s ostatnimi zaméstnanci.
2. Vyuzivat pracovni dobu a vyrobni prostfedky K vykonavani svéfenych praci, plnit kvalitné
a v€as pracovni ukoly.

3. Dodrzovat pravni piedpisy vztahujici se k praci jimi vykonédvané; dodrzovat ostatni
ptedpisy vztahujici se k praci jimi vykonavané, pokud s nimi byli fadné sezndmeni.

4. Radné hospodafit s prostiedky svéfenymi jim zaméstnavatelem a stiezit a ochrafiovat
majetek zaméstnavatele pied poSkozenim, ztratou, zni¢enim a zneuZitim a nejednat v rozporu
S opravnénymi zajmy zaméstnavatele.

5. Zachovévat ml¢enlivost o skutecnostech, o nichZ se dozvédéli pti vykonu zaméstnani.

6. Dalsi povinnosti zaméstnancti jsou popsany v pracovnich néaplnich.

7. Odpovédnost za Skodu zplisobenou zaméstnancem zaméstnavateli nebo zaméstnavatelem
zamestnanci je feSena v souladu se zdkonikem prace.



6.1. Povinnosti pedagogickych pracovniki

Plnit pracovni ukoly podle ZP, Pracovniho fadu, Skolniho vzdélavaciho programu,
RVPPV, t¥idniho vzdélavaciho programu, pracovni naplné a vnitinich smérnic MS
Kunzak.

Dodrzovat stanovenou pracovni dobu, stanovenou pracovni ndpli.

Ugastnit se porad dle pokynti feditelky MS Kunzak.

Radné zapisovat ptichod a odchod ze zaméstnani do dochazkovych lista.

Radné a v&as zapisovat Cerpani dovolené, odpracovani i Gerpani preséasovych hodin
do dochazkovych listh s udanim divodu pro piesCasovou praci, ktera byla predem
odsouhlasena teditelkou $koly.

Ptedem hlasit vyménu pracovni smény a divod k této vymeéné feditelce Skoly.
Nahlasit zagatek a konec pracovni neschopnosti nebo OCR.

Nabhlasit véas teditelce Skoly zadost o dovolenou, ndhradni volno, studijni volno,
neplacené volno, ptekazky v praci pisemnou formou.

Nabhlasit v¢as navstévu l1ékare, kterou musi nutné vykonat v pracovni dobé
Nepritomnost v zaméstnani z jakéhokoliv divodu ohlasit feditelce Skoly

Ridit se pou¢enim o BOZP a PO.

Zachovavat mlcenlivost o skute¢nostech, tykajicich se osobnich udaji déti a vnitinich
zalezitosti Skoly.

Dbat na Setrné a hospodarné zachazeni s pomickami a materidlem pro vychovné
vzdélavaci praci.

Zkontrolovat pied odchodem tfidu a ptilehlé mistnosti z hlediska pofadku, hygieny a
bezpecnosti.

Pti odchodu z pracovisté, jako posledni, zavtit okna, zhasnout a zamknout.
Zameéstnanci jsou povinni pracovat fadné podle svych sil, znalosti a schopnosti, plnit
pokyn nadfizenych vydané v souladu s pravnimi pfedpisy a spolupracovat s ostatnimi
zaméstnanci.

Vyuzivat pracovni dobu a vyrobni prostiedky k vykondvani svéfenych praci, plnit
kvalitn€ a v¢as pracovni ukoly.

DodrZovat pravni pfedpisy vztahujici se k praci jimi vykonavané; dodrZovat ostatni
ptedpisy vztahujici se k praci jimi vykonavané, pokud s nimi byli fadné sezndmeni.
Radné hospodafit s prostfedky svéfenymi jim zaméstnavatelem a stfeZit a ochrafiovat
majetek zaméstnavatele pfed poskozenim, ztratou, zniCenim a zneuzitim a nejednat v
rozporu s opravnénymi zajmy zameéstnavatele.

Pedagogicti pracovnici Skoly nemaji stanovenou dobu pro ¢erpani piestavek v praci, je
jim poskytnuta pfiméfend doba na oddech v dobé obé&da v dobé stravovani déti
(zékonik prace § 89, Sdéleni MSMT skolam a 3kolskym zafizenim k nékterym
ustanovenim zékoniku prace €. j. 34 087/2000-26), ale na prestavku maji narok po
odpracovani 4 hodin.

Na prestdvku maji zaméstnanci narok po 6 hodindch prace a maji tak téz
ptizplisobenou pracovni dobu.

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.



e Dovolend na zotavenou se Cerpd zejména v dob& hlavnich a vedlejSich Skolnich
prazdnin. O dovolenou pracovnik zad4d pisemné vzdy alespoit dva dny piedem
feditelku skoly.

e Cerpéani studijniho volna v rozsahu 12 pracovnich dnii ve $kolnim roce, byva v
pravidelnych terminech stanoveno feditelkou MS. Studijni volno je nenarokové a o
jeho cCerpani rozhoduje tfeditelka. V piipadé, ze provoz Skoly to neumoziuje, neni
studijni volno poskytovano.

¢) Pracovni doba pedagogickych zaméstnanct

1. Rozvrh ptimé i neptimé pedagogické Cinnosti jednotlivych pracovnikt viz priloha

2. Pracovni doba feditelky matetské Skoly Kunzak.

Pracovni doba feditelky mateiské Skoly je nerovnomérné rozvrzena vzhledem k zajistovani
mzdovych, ucetnich, ekonomickych, spravnich, prédvnich a organiza¢nich tkold,
vyplyvajicich z povinnosti statutarniho organu. Tyto ukoly mnohdy nelze zajistovat v budové
Skoly, ale se smluvnimi organizacemi, firmami, Ufady a poradci v misté jejich ptisobeni.
Pracovni doba feditelky MS je 40 hodin tydn&. P¥ima vychovna prace feditelky mateiské
Skoly je 15 hodin tydné€. Piima vychovna prace je pevné stanovenou ¢asti v rozvrhu pracovni
doby. Nepiima vychovnd price a fidici prace je pruznou c¢asti pracovni doby, kterd je
zapisovana podle skute¢nosti do dochazkového listu.

6.2. Povinnosti provoznich zaméstnanci

e Plnit povinnosti vyplyvajici z Pracovniho fadu pro zaméstnance S$kol a Skolskych

zafizeni a vnitfnich smérnic MS Kunzak.

Dodrzovat stanovenou pracovni dobu, stanovenou pracovni napli.

Radné zapisovat ptichod a odchod ze zaméstnani do osobniho dochazkového listu.

Ridit se pougenim o BOZP, dodrzovat piedpisy PO.

Nahlasit zacatek a konec pracovni neschopnosti a oSetfovani ¢lena rodiny.

Nahlasit v¢as vedeni Skoly Zadost o dovolenou, nahradni volno, neplacené volno,

piekazky v praci pisemnou formou.

Nabhlasit véas navstévu lékare, kterou musi nutn€ vykonat v pracovni dobé¢.

Zachovavat ml¢enlivost o skute¢nostech, tykajicich se osobnich udajti déti a vnitinich

zaleZitosti Skoly.

Ucastnit se provoznich porad dle pokyni feditelky $koly.

Diusledné dbat na efektivni a Setrné pouZzivani Cisticich a uklidovych prostredkt

Setrné zachézet s inventafem $koly.

Opoustét svoje pracoviste vzdy uklizené, Cistici prosttedky bezpecné uloZzené mimo

dosah déti.

T#idit odpad dle zvyklosti v MS Kunzak.

e Pfi odchodu z pracoviste, jako posledni, zaviit okna, zhasnout, zkontrolovat vypnuti
elektrickych spottebi¢t, zamknout.

Rozpis pracovni doby vSech zaméstnancu je na nasténce pied feditelnou. Za jeho pravdivost
zodpovida feditelka matetské Skoly.

Soucasti organizacniho fadu je reZim dne v MS.



7. Zavérecna ustanoveni

V celém arealu Skoly je zakdzano pozivani alkoholickych ndpojt a koufeni.
Organizacni fad je zdvazny pro vSechny pracovniky MS Kunzak.

Organiza¢ni fad maji k dispozici rodi¢e na webovych strankach skoly a v Satné déti.
8. ZruSujici ustanoveni

Timto se upravuje smérnice ze dne 30.8. 2022

Organizacni fad je platny od 30.8.2023

Ucinny od 1.9.2023

V Kunzaku dne 30.8.2023

Veronika DobeSova
feditelka MS Kunzak



Organizacni struktura Materské skoly Kunzak

reditelka

statutarni zastupce

ucitelky vedouci $kolni provozni

¢kolni asistent jidelny zaméstnanci

kucharka, pomocna
kucharka

ucetni



