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1.1. Organizacni fad materské Skoly upravuje organizacni strukturu a fizeni, formya

1. Uvodni ustanoveni

metody prace Skoly, prava a povinnosti pracovnikt Skoly.

1.2. Organizacni fad je zakladni normou Skoly ve smyslu:

zakona €. 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim, vyssim odbornéma
jiném vzdélavani (Skolsky zdkon )

zakona ¢.563/2004 Sh., o pedagogickych pracovnicich a o zméné nékterych zdkon(

zakoniku prace

zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim

zakona ¢. 500/2004 Sb., o spravnim fadu

vyhlasky MSMT CR €. 14/2005 Sb., ve znéni novely €. 43/2006 Sb. o

matefrskych Skolach

2. Postaveni a poslani skoly
2.1. Postaveni Skoly

Materskda Skola Doubravka byla zfizena jako prispévkova organizace ke dni 1. 5. 2013.
Usnesenim zastupitelstva obce Doubravdice ¢. 31/13 ze dne 16. 4. 2013byla vydana a
schvélena Z¥izovaci listina. Skola je zafazena do rejstfiku kol ke dni 1. 7. 2013¢.j.:
084425/2013/KUSK s posledni zménou ke dni 1. 4. 2014.

Nazev a sidlo Skoly:

e Matefska skola Doubravka, prispévkova organizace
e Doubravtice 232, 282 01 Cesky Brod

e 1€0:71295135

e DIC: CZ71295 135

e REDIZO: 691005354

e [Z0:181047802

e |Z0 skolni jidelny: 181047811



e QOrganizacni Cislo: 50621
e Datova schranka: xk2nw8

2.2. Poslani skoly

e Hlavni ¢innosti Skoly je podporovat zdravy télesny, socialni a psychicky vyvoj
ditéte a vytvaret optimalni podminky pro jeho individualni osobnostni rozvoj.

e Zajistovat vychovu a vzdélavani déti ve véku 3 — 7 let.

e MiZe vykonavat drobnou hospodarskou ¢innost — externi krouzky pro déti i
dospélé v dobé, kdy ve sSkolce neni vykonavana hlavni ¢innost (dodatek zfizovaci
listiny €. 1 ze dne 12. 11. 2013 schvalen usnesenim ¢. 93/13 Zastupitelstva obce
Doubravcice) a vareni pro cizi strdvniky (dodatek zfizovaci listiny €. 2 ze dne 23. 9.
2014 schvalen usnesenim ¢. 88/14 Zastupitelstva obce Doubravcice.

Organizacni ¢lenéni
3.1. Pracovnici skoly

e V Cele Skoly jako pravniho subjektu stoji feditelka Skoly, kterd odpovida za pInéni
ukoll na vsech usecich.

e Zastupce statutdrniho organu, ktery reditelku v dobé jeji nepfitomnosti zastupuje
ve vSech oblastech.

o Ucitelky

e Hospodarka

e Vedouci $kolni jidelny

e Skolnice

e Uklizecka

3.2. Organizacni struktura

reditelka zastupce statutarniho organu
hospodarka Skolnice vedouci ucitelky tfid

l !

uklizecka ucitelky



4. Rizeni skoly - kompetence
Statutarni organ skoly

e Statutarnim orgdnem skoly je feditelka.

e Reditelka Fidi ostatni vedouci pracovniky $koly a koordinuje jejich praci. Koordinace
se uskutecnuje zejména prostrednictvim provoznich a pedagogickych porad.

e Jedna ve vSech zalezZitostech jménem skoly, pokud neprenesl| svoji pravomoc na jiné
pracovniky v jejich pracovnich naplnich.

e Rozhoduje o majetku a ostatnich prostfedcich, svérenych skole, o hlavnich otazkach
hospodafeni, mzdové politiky a zajiStuje ucinné wvyuZivani prostfedkdi hmotné
zainteresovanosti k diferencovanému odménovani pracovnikl podle vysledkl jejich
prace.

e Schvaluje vSechny dokumenty a materialy, které tvofri vystupy ze Skoly.

e Reditelka $koly pfi vykonu své funkce dale je opravnéna pisemné povéfit pracovniky
Skoly, aby Cinili vymezené prdvni uUkony jménem Skoly. Schvaluje organizacni
strukturu Skoly a plan pracovnikd jednotlivych Utvar(, rozhoduje o zéleZitostech
Skoly, které si vyhradila v ramci své pravomoci, odpovida za plnéni ukolQ
bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci;planuje, organizuje, koordinuje a kontroluje
ukoly a opatfeni, smérujici k zabezpeceni ¢innosti Skoly v této oblasti.

e (QOdpovida za BOZP a PO.

Strategie Fizeni
VSichni pracovnici maji pisemné v podobé pfilohy ke smlouvé stanoveny své kompetence.

V oblasti svych kompetenci maji pravo rozhodovat, aniz by museli zZadat o svoleni vedeni
Skoly, maji povinnost informovat o svych rozhodnutich vedeni S$koly, maji plnou
zodpovédnost za sva rozhodnuti.

Finanéni Fizeni

U&etni agendu v plném rozsahu vede smluvné externi Géetni .

Zpracovani mzdové agendy je smluvné zajisténo s externi mzdovou ucetni.

Zpracovani provozni agendy zajistuje vedouci feditelka a hospodarka.

Za spravné hospoddrné vyuzivani vsech financnich prostfedk( v souladu s platnymi
zakonnymi normami zodpovida reditelka Skoly.

Persondini Fizeni

Personalni agendu vede reditelka Skoly ve spolupraci se mzdovou ucetni.

Sledovani platovych postup( a narokl pracovnik( zajistuje feditelka Skoly ve spolupraci se
mzdovou ucetni.



Materidlni vybaveni

Vstupni evidenci nové pofizeného majetku provadi reditelka skoly.

Za ochranu evidovaného majetku odpovida rfeditelka Skoly.

Odpisy majetku se Fidi ustanovenimi zdkona CNR & 586/1992 Sb., o danich z pFijmu,
v platném znéni a zakonem ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech, v platném znéni.

Rizeni vychovy a vzdéldvani

Organizace vychovné vzdélavaciho procesu se fidi platnymi Skolskymi predpisy, vnitfnim
fadem Skoly a Skolnim vzdélavacim programem. V kazdé tfidé je vedouci ucitelka, ktera
zodpovida za tvorbu TVP a za to, e je v souladu s SVP MS Doubravky.

Externi vztahy
Ve styku s rodici déti jednaji jménem Skoly feditelka a uciteky Skoly.
Rozsah zmocnéni pro jednani jménem skoly v externich vztazich uréuje reditelka skoly.

5. Organizacni a fidici normy
Skola se pfi své ¢innosti Fidi zejména zakladnimi organizaénimi smérnicemi, které tvori
pfilohy organizacniho fadu a

e vnitini fad Skoly

e spisovy rad

e predpis o obéhu ucéetnich dokladl
e operativni evidence majetku

e vnitfni platovy predpis
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6. VnitFni organizacni fad pro pracovniky materské skoly
Povinnosti pedagogickych pracovnik(

e PInit pracovni tkoly podle Pracovniho fadu, Skolniho vzdélavaciho programu, tfidniho
vzdélavaciho programu a pracovni ndplné.

e DodrZovat stanovenou pracovni dobu, stanovenou pracovni napln.

e Ra&dné zapisovat pfichod a odchod ze zaméstnani do evidence pracovni doby.

e R4dné a vdas zapisovat odpracovéni i ¢erpani pres¢asovych hodin do seSitu ve
sborovné.

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

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

e Nahlasit v€as vedeni Skoly Zadost o dovolenou, nahradni volno, studijni volno,
neplacené volno, prekazky v praci.

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

e Ridit se pouéenim o BOZP a PO.

e Zachovdvat mlcenlivost o skutecnostech, tykajicich se osobnich udaji déti a vnitfnich
zalezitosti Skoly.



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

Zkontrolovat pfed odchodem tfidu a prilehlé soc. zafizeni z hlediska pofadku, hygieny
a bezpecnosti.

Povinnosti provoznich pracovniku:

PInit povinnosti vyplyvajici z dodatku pracovni smlouvy.

Dodrzovat stanovenou pracovni dobu, stanovenou pracovni napln.

Radné zapisovat pfichod a odchod ze zaméstnani do evidence pracovni doby.

Ridit se pou¢enim o BOZP, dodriovat predpisy PO.

Nahlasit za¢atek a konec pracovni neschopnosti a oSetfovani ¢lena rodiny.

Nahlasit véas vedeni Skoly Zzadost o dovolenou, ndhradni volno, neplacené volno,
prekazky v praci.

Nahldsit v¢as navstévu lékare, kterou musi nutné vykonat v pracovni dobé.
Zachovavat mlcéenlivost o skutecnostech, tykajicich se osobnich udajd déti a vnitfnich
zalezitosti Skoly.

U&astnit se provoznich porad dle pokyn( Feditelky koly.

Dusledné dbat na efektivni a Setrné pouzivani Cisticich a uklidovych prostredkd.
Seznamit se sndvodem Cisticich a uklidovych prostfedkl kvali bezpecnosti pfi
pouzivani, davkovani a vhodnosti pouZiti na uklizené plochy.

Dusledné zamykani skladu uklidovych prostiedka.

Pouzivani doporucenych ochrannych pomUcek pfi praci s Cisticimi prostredky.

Setrné zachazet s inventafem $koly.

Opoustét svoje pracovisté vidy uklizené, Cistici prostredky bezpecné ulozené mimo
dosah déti.

Dalsi ustanoveni:

Pedagogicti pracovnici Skoly nemaji stanovenou dobu pro Cerpani prestavek v praci,
je jim poskytnuta prfimérena doba na oddech v dobé stravovani déti (zdkonik prace §
89, Sdéleni MSMT gkoldm a $kolskym zafizenim k nékterym ustanovenim zakoniku
prace ¢.j. 34 087/2000-26).

Navstéva |ékare v pracovni dobé je povolena pouze v nezbytné nutnych pripadech,
pokud neni moZné provést ji mimo pracovni dobu.

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

Dovolena na zotavenou se Cerpa zejména v dobé hlavnich a vedlejSich skolnich
prazdnin (Pracovni fad pro zaméstnance $kol a Skolskych zatizeni). O dovolenou
pracovnik zada vidy alespon dva dny predem reditelku Skoly. Ohlasend a schvdlena
dovolena bude pracovnikem vidy vy€erpana. Cerpani studijniho volna podle zékona
563/2004 Sb.,0 pedagogickych pracovnicich a o zméné nékterych zdkond, v rozsahu
12 pracovnich dna ve skolnim roce, bude stanoveno po dohodé mezi rfeditelkou a



pracovnikem. Studijni volno mlzZe byt Cerpano po puldnech, a to po odpracovani 4
hodin na pracovisti. Maxima cerpdni studijniho volna nemusi byt dosazeno.
Soukromé telefonické hovory jsou omezeny pouze na naléhavé zaleZitosti.

Pouziti firemniho telefonu k soukromym ucelim musi byt projednano s reditelkou
skoly.

Ve vSech prostorach materské skoly je zakazano koureni.

Prava pracovniku:

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

Vsichni pracovnici maji prdvo na informace, tykajici se zasadnich personalnich a
provoznich zmén v organizaci.

Vsichni pracovnici maji pravo svobodné se vyjadrit k problémam tykajicim se provozu
materské skoly.

Zikonem stanovenda prava pracovnikl jsou vyjadfena v Zakoniku price a
v Obcanském zakoniku.

Opatieni k zabezpeceni a ochrané majetku v materské Skole

Kazdy pracovnik materské Skoly je povinen chranit majetek Skoly pred poskozenim,
zni¢enim ¢i zneuzitim.

Kazdy pracovnik je povinen Setrné naklddat s materidlovym vybavenim skoly,
neplytvat materialem, tfridit odpady dle pokynl a udrZovat poradek ve vsSech
prostorach materské skoly.

Bezpeclnostni opatreni:

Za denni odemykani a odkédovani materské Skoly odpovida ten, kdo prvni do budovy
MS vchaézi a posledni odchazi.

Skolka se otevira bzu¢adkem na zékladé hlasového kontaktu s pfichozim.

Otevirat bez vizudlni kontroly je moiné jen zakonnym zastupclm déti a osobam
personalu znamym.

Pti prichodu osoby nezndmé je tfeba dojit otevfit osobné.

Pokud ve sborovné a reditelné nikdo nepracuje, obé mistnosti musi byt zamcené

V feditelné musi byt zamcené okno ke konci pracovni doby.

Ten, kdo odchazi ze Skolky posledni:

zkontroluje uzavreni oken, také stfesnich

zhasne vSechna svétla v budové skolky

zamkne a zakéduje budovu MS

zamkne hlavni branku a zahradni branku pro rodice



e Pracovnici materské skoly ukladaji své osobni véci na mista k tomu urcen3, kterd lze
uzamknout (Satny pro zaméstnance).

e Vsichni pracovnici materské skoly jsou sezndmeni se systémem zabezpeceni
matefské Skoly mimo provozni dobu. Zaméstnanci, kterym byl pfidélen bezpecnostni
kdd, jsou poudeni o jeho pouzivani (viz Zabezpeéeni MS mimo provozni dobu).

e Pracovnici, ktefi maji klice od materské skoly, jsou evidovani a zodpovidaji za ochranu
klich pred jejich zneuzitim.

Zabezpeéeni MS mimo provozni dobu:

e Vdob& od ukonéeni provozu MS do pfichodu prvniho je MS zabezpeéena
elektronickym zabezpecovacim systémem, ktery je napojen na spolecnost Jablotron a
SMS na mobilni telefon pana starosty.

e Zaméstnanci, kterym byl pridélen bezpeénostni kéd, smi vstoupit do MS v dob& mimo
provoz pouze v nutnych ptipadech a se svolenim reditelky Skoly.

Tento fad vstupuje v platnost dne 1. 9. 2013

V Doubravcicich dne 1. 9. 2013 Jana Halaxova

Feditelka MS Doubravky



Priloha¢. 1

Povinnosti a prava rodicu

Povinnosti:

1. Posilat platby za Skolkovné, provozné a stravné v predepsaném terminu na ucty,
které jsou uvedené na webovych strankdch skoly a celoro¢né vyvéseny na hlavni
nasténce skoly.

e Pokud platba nebude na uvedené ucty pripsana do konce mésice, ve kterém méla byt
provedena, obdrzi zakonny zastupce vyzvu k uhrazeni dluznych castek. Tyto vyzvy
pise feditelka jednou za tyden, pokud prodleva trva. Pokud ani po druhé vyzvé nejsou
dluzné ¢astky uhrazeny, treti vyzva je posledni s kone¢nym terminem, do kterého je
mozné dluznou castku uhradit a sterminem vylouceni ditéte z predskolniho
vzdélavani, pokud ¢astka nebude uhrazena.

2. Informovat ucitelku nebo vedeni materské skoly o infekénich chorobach vcetné vsi,
planych nestovic, roupu détského, impetiga atd., které jsou v kolektivu rychle
prenositelné. Takto nakaZené dité nemuze navstévovat materskou Skolu dokud muze
nakazu prenaset.

e Pokud bude zjisténo, Ze zdkonny zdastupce zamérné neinformoval ucitelku nebo
vedeni MS o tom, Ze dit¢ md infekéni chorobu, bude vedenim matefské $koly
poZadovano vyjadreni |ékare.

e Pokud rodic dité s infekéni chorobou do materské skoly posild, nebude takové dité do
MS pfijato a takté? pro jeho pfijeti bude pozadovano vyjadieni Iékafe o zdravotnim
stavu ditéte.

3. Viditelné nemocné dité také nebude do Skolky pfijato.

4. Materska skola nem(ze poddvat ditéti jakékoliv 1éky. Pokud rodi¢ pozada o to, aby
z dlivodu alergie nebo jiné duleZité situace pani ucitelka ditéti Iéky ve Skolce podala,
vzdy musi byt tato Zadost dana pisemné feditelce Skoly, ktera rozhodne, zda mohou
byt Iéky ve Skolce ditéti podany.

Prava rodicu

1. Rodi¢e maji pravo na informace o svém ditéti.
Rodi¢e maji pravo na informace o infekénich chorobach, které se ve Skolce vyskytly.
Tyto informace jsou rodi¢im predavany prostrednictvim webovych stranek a jsou
vyvésovany na centralni nasténce.

3. Rodi¢e maji prdvo na ochranu osobnich udajd déti i informaci, které personalu MS
feknou.






