Mate¥ska $kola Sluniéko, Praha 9 — Ujezd nad Lesy, Centicka 2856, 190 16, Praha 9 — Ujezd nad Lesy
10 75113961

tel. 702159323

e-mail: skolkapolesna@gmail.com

ORGANIZACNI RAD

Cj.: MS-SL/638/2024

Platny pro:

1) Zaméstnance Matefské $koly Sluni¢ko, Praha 9 — Ujezd nad Lesy

2) Externi spolupracovniky Matei'ské skoly Sluni¢ko, Praha 9 — Ujezd nad Lesy

3) Rodige déti zapsanych k pravidelné dochazce do MateFské gkoly Slunicko, Praha 9 — Ujezd nad Lesy

1. VSeobecna ustanoveni
Uvodni ustanoveni
e Organizaéni fad matefské $koly (déle jen MS) upravuje organizaéni strukturu a Fizeni, formy a
metody prdce skoly, prava a povinnosti pracovnik( skoly.
e Organizacni fad je zdkladni normou $koly jako organizace ve smyslu Zdkoniku prace (dale jen

ZP).
e Organizacni fad skoly zabezpecuje realizaci pfedeviim Skolského zdkona — zékona €.561/2004
Sb., vyhlasky MSMT CR €. 14/2005 Sb., o predskolnim vzdélavani, ve  znéni novelizace

vyhlasky ¢.43/2006 Sb.
Zakladni ustanoveni
e MS Sluni¢ko, Praha 9 — Ujezd nad Lesy, se sidlem Centickd 2856, 190 16 Praha 9 — Ujezd nad
Lesy, byla zfizena jako samostatnd pfispévkova organizace s prévni subjektivitou Méstskou
¢asti Praha 21, usnesenim Zastupitelstva MC s Géinnosti od 01. 09. 2004.
e Identifikaéni ¢islo MS Sluni¢ko 75113961

2. Poslani Skoly a jeji ukoly

Zakladnim poslanim MS Sluni¢ko je v ndvaznosti na vychovu déti v roding a v souinnosti s rodinou
zajisfovat viestrannou péci détem zpravidla ve véku od tfi do gesti let realizaci Skolniho vychovné
vzdélavaciho programu (ktery je vypracovan na zakladé Ramcového programu pro predSkolni
vzdélavani). Skolni vzdélavaci program MS Sluni¢ko obsahuje ¢innosti, které podporuji zdravy télesny,
psychicky a socidlni vyvoj ditéte, pfispivaji ke zvySeni socialné kulturni drovné péce o déti a vytvareji
zakladni predpoklady pozdéjsiho vzdélavani déti.

3. Organizacni clenéni
a) Utvary koly a funkéni mista
e Statni spravu vici skole realizuje MHMP, samospravu pak OU MC Praha 21, kterd je
zfizovatelem.
e Vcele skoly je feditelka, jako statutdrni orgédn, kterého jmenuje v souladu s § 166 odst.2)
zakona ¢. 561/2004 Sh., zfizovatel.
e Skola se ¢leni na vedeni skoly, pedagogické pracovniky, provozni pracovniky, pracovniky
pracujici na Dohodu o provedeni prace, Dohodu o pracovni ¢innosti a externi lektory.
e Reditelka jmenuje svého zastupce (tzv. zastupce/kyni feditelky).
eV MS Sluni¢ko neni odborova organizace.

b) Organizacni schéma skoly:
sestupné:



feditelka — zastupkyné — pedagogové — provozni pracovnici (Skolnice — uklizecka)
feditelka — hospodarka — kucharka

Reditelka skoly: Mgr. Simona Plasilova

Zastupkyné feditelky: Mgr. Jana Zizalova

Pedagogové: Mgr. Martina Broncovd, llona Hrochova, Lukds Jelinek, Mgr. Martina Kobrlova, Daniela
Kolingerova, Bc. Michaela Musilovd, Mgr. Simona Plasilovd, Helena Schovajsova, Dana §mejka|ové,
Mgr. Jana Zizalova

Asistent pedagoga: Lukas Jelinek

Skolni asistent: Darina Ipriova

Skolnice: Jana Wolfova

Uklizecka: Monika Gacova

Hospodarka: Anna Sommerova

Kucharka: Petra Kymlova

Lektofi nadstandardnich krouzki: pedagogové MS Slunicko, lektofi ze smluvnich organizaci

4. Rizeni $koly — kompetence

Statutarni organ skoly: Statutarnim organem skoly je feditelka.
Reditelka:

Reditelka jedna za $kolu jejim jménem ve viech pravnich vztazich, do kterych $kola maze

vstupovat. Jeji povinnosti jsou dvoiji:

o vychovné vzdélavaci, které stanovi § 33 - 35 zdkona ¢. 561/2004 Sh. (3kolsky zakon),
vyhlaska MSMT CR ¢. 14/2005 Sb., o predskolnim vzdélavani, ve znéni pozd&jéi novelizace
€.43/2006 Sbh.

o jako vedouci organizace, kde povinnosti stanovi ob¢ansky zakonik, zakonik prace,
obchodni zakonik, pfedpisy finanéniho prava apod.

Reditelka jmenuje svého zastupce, poradni orgdny apod.

Stanovuje Vnitfni organizacni strukturu Skoly, stanovi organizacni rad Skoly, ktery aktualizuje

vzdy pfi vydani novelizaci zakon( a vyhlasek CR, vyddava vnitini smérnice $koly a Fidi se jimi.

Ridi ostatni vedouci pracovniky $koly a koordinuje jejich praci. Koordinace se uskuteériuje

zejména prostrednictvim porad vedeni skoly (pedagogickych a provoznich), kratkych

organizacnich porad, pisemnych sdéleni na nasténce pro pracovniky skoly apod.

Jednad ve vSech zaleZitostech tykajicich se Skoly jménem Skoly.

Rozhoduje o majetku a ostatnich prostfedcich, svéfenych $kole, o hlavnich otdzkach

hospodafeni, mzdové politiky a zajistuje Géinné vyuZivani prostfedkd hmotné

zainteresovanosti k diferencovanému odméniovani pracovnik( podle vysledk( jejich prace.

Schvaluje viechny dokumenty a materialy, které tvofi vystupy ze 3koly.

Je opravnéna pfi vykonu své funkce pisemné povéfit pracovniky skoly, aby cinili vymezené

pravni ikony jménem $koly. Schvaluje organizacni strukturu Skoly a tfidni vzdélavaci programy,

rozhoduje o zéleZitostech Skoly, které si vyhradila v rdmci své pravomoci na zakladé zakona
¢.561/2004 Sh., o pfedskolnim, zakladnim, stfednim, vyssim odborném a jiném vzdélavani

(Skolsky zdkon) a prislusnymi provadécimi predpisy.

Odpovida za plnéni ukold civilni obrany a bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci; planuje,

organizuje, koordinuje a kontroluje tkoly a opatfeni, sméfujici k zabezpeceni €innosti Skoly

v této oblasti.

Odpovida za BOZP, PO a ochranu Zivotniho prostredi.

5. Organizace MS

Provoz MS zacind 2. 9. 2024 a koné&i 29. 8. 2025. Predskolni vzdélavani v MS Slunicko ma 4 tiidy,
pfevainé homogenni dle véku.

Do jedné tidy MS Ize zafadit déti z rliznych ro&nik.
Déti do tFid zaFazuje feditelka MS.



Rodi¢e mohou pozadat o prefazeni ditéte do jiné tfidy v odlvodnénych pfipadech, Feditelka
MS miize jejich zadosti vyhovét i nevyhovét.

MS organizuje pobyty déti ve zdravotné pfiznivém prostiedi bez preruseni vzdélavani, Skolni
vylety a dalsi akce souvisejici s vychovné vzdélavaci ¢innosti skoly.

Pfi pfijeti ditéte do MS stanovi feditelka MS po dohodé se zakonnym zéstupcem ditéte dny
dochazky ditéte do MS a délku pobytu v téchto dnech v MS.

PFi pfijeti ditéte do MS oznamuje Feditelka vysi plateb: skolné, stravné, pfispévek do Fondu
kultury, ceny nadstandartnich aktivit MS Sluni¢ko (krouzky vedené lektory).

Détem se specialnimi vzdélavacimi potfebami je zabezpecena nezbytna specialné
pedagogicka podpora.

6. Organizacni a fidici normy

organizacni rad s pfilohami

provozni rfad

Skolni fad

smérnice pro ucetnictvi VKS (vnitfni kontrolni systém)
smérnice k evidenci majetku
smérnice pro provedeni inventarizace
smérnice pro SJ

smérnice pro HACCP

vnitini platovy predpis

vnitfni pfedpis pro ¢erpani FKSP
ostatni smérnice

7. Systémové clenéni

Strategie Fizeni

V3ichni pracovnici maji pisemné stanoveny sve kompetence.

V oblasti svych kompetenci maji pravo rozhodovat, aniz by museli zédat o svoleni vedeni MS,
maji povinnost informovat o svych rozhodnutich vedeni MS, maji plnou zodpovédnost za své
rozhodnuti.

Financni Fizeni

Ridi se zdsadami Vnitiniho kontrolniho systému.

Utetni agendu MS Slunicko vede externi firma a kontroluje feditelka MS Slunigko.

Ucetni agendu skolni jidelny vede hospodéika MS (Dohoda o hmotné zodpovédnosti).

Ucetni agendu plateb $kolného vede hospodarka MS.

Mzdovou agendu MS Sluni¢ko v plném rozsahu vede feditelka MS Sluni¢ko.

Zpracovani uéetnictvi a mezd M3 Slunicko je smluvné zajisténo externi Géetni, s odpovidajicim
pojisténim.

Za spravné hospodarné vyuzivani viech financnich prostfedkd v souladu s platnymi zékonnymi
normami zodpovida feditelka MS Sluni¢ko.

Persondlni Fizeni

Personalni agendu vede v plném rozsahu feditelka MS Slunicko.

Sledovani platovych postupt a narok( pracovnik( zajistuje Feditelka MS Sluni¢ko ve spolupréci
s Géetni MS.

Mzdova a personalni agenda skoly je vedena v programech GORDIC.

Materialni vybaveni

Vstupni evidenci nové pofizeného majetku provadi feditelka MS Slunicko a ugetni MS.

Za ochranu evidovaného majetku odpovida feditelka MS Sluni¢ko a zaméstnanci, ktefi maji
Dohody o hmotné zodpovédnosti.

Odpisy majetku se Fidi ustanovenimi zakona CNR &. 586/1992 Sb., o danich z pfijmu, v platném
znéni a zdkonem ¢. 250/2000 Sb., o rozpoétovych pravidlech, v platném znéni.



Inventarizaci majetku provadi inventarizaéni komise pod vedenim feditelky MS Sluni¢ko.
Komise se fidi Smérnici k evidenci majetku Smérnici k inventarizaci majetku.

Rizeni vychovy a vzdéldvani

Organizace vychovné vzdélavaciho procesu se fidi platnymi Skolskymi pfedpisy, vnitfnim
fadem MS a $kolnim vzdélavacim programem vypracovanym na zékladé Ramcového programu
pro predskolni vzdélavani.

Externi vztahy

Ve styku s rodi¢i déti jednaji jménem skoly feditelka a pedagogové MS Slunicko, hospoddika
v oblasti stravovani.

Rozsah zmocnéni pro jednani jménem $koly v externich vztazich uréuje feditelka MS Sluni¢ko.

8. Pracovnici a ocefiovani prace

Zatazovani a ocenovani pracovnik(i se obecné fidi zakonem ¢. 143/1992 Sh., o platu a odméné,
v platném znéni, nafizenim vlady CR €. 330/2003 Sb., o platovych pomérech zaméstnancii ve
vefejnych sluzbach a spravé, v platném znéni, a nafizenim vlady ¢. 469/2002 Sb., kterym se
stanovi katalog praci, ve znéni ¢. 331/2003 Sh. Podrobnosti jsou stanoveny ve vnitfnim
platovém predpisu skoly.

Prava a povinnosti pracovnik( jsou dény zdkonikem prace, zakonem €. 561/2004 Sh., $kolskym
zakonem, vyhlaskou ¢. 14/2005 Sh., o pfedskolnim vzdélavani, ve znéni novely ¢. 43/2006 Sh.,
pracovnim Fadem pro pedagogické pracovniky a ostatni pracovniky skol a Skolskych zafizeni,
organizaénim fadem Skoly, naplIni prace a dalSimi obecné zavaznymi normami.

Pracovni doba Feditelky MS:

Pracovni doba feditelky MS je nerovnomérné rozvriena vzhledem k zajistovani mzdovych,
Gcetnich, ekonomickych, spravnich, pravnich a organizacnich dkol(, vyplyvajicich z povinnosti
statutarniho organu. Tyto Ukoly mnohdy nelze zajiitovat v budové MS, ale se smluvnimi
organizacemi, firmami, Ufady a poradci v misté jejich plsobeni.

Pracovni doba Feditelky MS je 40 hodin tydné. P¥ima vychovna prace feditelky u tyFtiidni MS
je 15 hodin tydné. Pfima vychovna préce je pevné stanovenou ¢dsti v rozvrhu pracovni doby.
Nepfima vychovnd préce a Fidici prace je pruznou ¢asti pracovni doby, ktera je zapisovana
podle skute¢nosti do dochazkového listu.

Reditelka MS je finanéné ohodnocena podle nafizeni vlady CR & 330/2003 Sb., o platovych
pomérech zaméstnancl ve vefejnych sluzbdach a spravé, v platném znéni. Nendrokové slozky
platu stanovuje zfizovatel podle vnitfniho platového fddu, mimofadné odmény stanovuje
ziizovatel podle vlastnich kritérii.

9. Vnit¥ni organizaéni fad pro pracovniky M$

Povinnosti pedagogickych pracovniki

PInit pracovni Gkoly podle ZP, Pracovniho fddu, Skolniho vzdélavaciho programu, RVPPYV,
tfidniho vzdélavaciho programu, pracovni naplné a vnitfnich smérnic MS Slunicko.

Dodrzovat stanovenou pracovni dobu, stanovenou pracovni napln.

U¢astnit se porad dle pokynt feditelky MS Slunic¢ko.

Radné zapisovat pfichod a odchod ze zaméstnani do knihy pFichod(i a odchod(, kterd je
umisténa v mistnosti pro zaméstnance M5 Slunicko.

Radné a véas zapisovat ¢erpani dovolené, odpracovani i ¢erpani prescasovych hodin s udénim
ddvodu pro prestasovou praci, ktera byla pfedem odsouhlasena vedenim MS.

Predem hlasit vyménu pracovni smény a diivod k této vyméné vedeni MS.

Nahlasit zatatek a konec pracovni neschopnosti nebo OCR.

Nahldsit véas vedeni MS #adost o dovolenou, nahradni volno, studijni volno, neplacené volno,
prekazky v praci pisemnou formou.

Nahldsit v¢as ndvstévu lékare, kterou je nutno vykonat v pracovni dobé a vyzvednout si
propustku na potvrzeni od lékare.



Nepfitomnost v zaméstnani z jakéhokoliv divodu ohlasit zastupkyni feditelky, kterd zajistuje
sluzby v pripadé nepritomnosti a vede evidenci presCasovych hodin.

Ridit se pouc¢enim o BOZP, dodriovat pfedpisy PO a CO.

Zachovdvat mlcenlivost o skutecnostech, tykajicich se osobnich Udaju déti a vnitfnich
zaleZitosti MS.

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

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

Tidit odpad dle zvyklosti v MS Sluni¢ko.

PFi odchodu z pracovisté jako posledni zavfit okna, zhasnout, zamknout, zakédovat.
Zkontrolovat a uzavfit zahradu MS.

Povinnosti provoznich pracovniki

Plnit povinnosti vyplyvajici z Pracovniho fadu pro zaméstnance Skol a Skolskych zafizeni a
vnitfnich smérnic MS Slunitko.

Dodrzovat stanovenou pracovni dobu, stanovenou pracovni napln.

Radné zapisovat pfichod a odchod ze zaméstnani.

Ridit se pou¢enim o BOZP, dodriovat piedpisy PO a CO.

Nahldsit zaéatek a konec pracovni neschopnosti a OCR.

Nahlasit véas vedeni skoly Zadost o dovolenou, nahradni volno, neplacené volno, prekazky
v praci pisemnou formou.

Nahldsit v€as navstévu lékare, kterou musi nutné vykonat v pracovni dobé a vyzvednout si
propustku na potvrzeni od lékafe.

Zachovavat mlcenlivost o skutecnostech, tykajicich se osobnich Gdaji déti a vnitfnich
zaleZitosti skoly.

Ucastnit se provoznich porad dle pokynd feditelky MS.

Dlsledné dbét na efektivni a Setrné pouzivani &isticich a uklidovych prostredki.

Setrné zachazet s inventafem MS.

Opoustét svoje pracovisté vidy uklizené, Cistici prostifedky bezpeéné uloZzené mimo dosah déti.
Tiidit odpad dle zvyklosti v MS Sluni¢ko.

Pfi odchodu z pracovisté jako posledni zavfit okna, zhasnout, zamknout a zakodovat.
Zkontrolovat a uzavfit zahradu MS.

Dalsi ustanoveni:

Pedagogi¢ti pracovnici MS nemaji stanovenou dobu pro erpani prestavek v préci, je jim
poskytnuta pfimérena doba na oddech v dobé obéda v dobé stravovani déti (zakonik prace §
89, Sdéleni MSMT $kolam a $kolskym zafizenim k nékterym ustanovenim zakoniku prace &. j.
34 087/2000-26), ale na prestavku maji narok po odpracovani 6 hodin.

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

Osobni ndvitévy zaméstnancl na pracovisti jsou povoleny pouze na nezbytné nutnou dobu, se
svolenim vedeni MS, déti nesméji byt po dobu navitévy ponechdny bez dozoru.

Dovolenad na zotavenou se Cerpa zejména v dobé hlavnich a vedlejSich $kolnich prazdnin
(Pracovni fad pro zaméstnance skol a skolskych zatizeni). O dovolenou pracovnik zada pisemné
vidy alespon dva dny piedem feditelku MS.

Cerpéni studijniho volna v rozsahu 12 pracovnich dni ve skolnim roce byva stanoveno
Feditelkou MS. Studijni volno je nendrokové a o jeho ¢erpani rozhoduje feditelka MS.

V piipadsé, ze provoz MS to neumoziiuje, nenf studijni volno poskytovéno.

Soukromé telefonické hovory pouze pfi naléhavych zalezitostech. Telefonni &islo do MS: +420



702159323
e Ve viech prostorach MS je zakazano koufeni.

Prava pracovnik:

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

Vsichni pracovnici maji pravo na informace, tykajici se zdsadnich personalnich a provoznich zmén
v organizaci.

Vsichni pracovnici maji pravo svobodné se vyjadFit k problémiim tykajicim se provozu MS.

Zakonem stanovend prava pracovnik( jsou vyjadfena v Zakoniku préce a v Pracovnim fadu pro
pracovniky Skol a kolskych zafizeni.

Opatfeni k zabezpeéeni a ochrané majetku v M3

Kazdy pracovnik MS je povinen chranit majetek §koly pfed pogkozenim, zni¢enim & zneuZitim,

Kazdy pracovnik je povinen Setrné nakladat s materidlovym vybavenim MS, neplytvat materidlem,
elektrickou energii, vodou, tfidit odpady dle pokynii a udriovat pofadek ve viech prostorach MS.

Bezpecnostni opatieni:
Za denni odemykani MS odpovida zaméstnanec dle rozvrhu pracovni doby. Odemykani vchod( pro
rodice je stanoveno na 7:00 hod rano, zamykani po odchodu viech déti s rodici je stanoveno na 17:30
hod.
Provozni pracovnice, popf. pedagog, ktery ma koncovou sluzbu:

e zkontroluje uzavfeni oken,

¢ zamkne budovu (zakdduje MS pFidélenym kédem), pokud odchézi jako posledni.

V 8:30 hodin se zamyka hlavni vchod. Pozdéji pfichozi rodice zazvoni na zvonek vedouci do tfidy ditéte
a vyckaji, nez jim pedagog otevre. Cinnosti fizené pedagogy za&inaji v 8:15 — 8.30 h. Pedagogové se
nemohou dostateéné vénovat détem, které pfijdou pozdéji. Za uzaméeni MS béhem dne odpovida
provozni pracovnik.

Cizim osobam je vstup do budovy M3 povolen jen s védomim feditelky MS nebo jeji zastupkyné.
Pracovnici MS uklddaji své osobni véci na mista k tomu uréend. Za véci ponechané volné ve tfidach MS
neruci.

Pfi pobytu venku v odpolednich hodinach jsou pfed odchodem ven uzaviena vsechna okna
a zamceny dvefe do tfid. Zodpovidaji pedagogové na konkrétnich tfidach.

Vsichni pracovnici M3 jsou sezndmeni se systémem zabezpeéeni M5 v dobé a mimo provozni dobu.
Vsichni pracovnici, ktefi maji klice od M3, zodpovidaji za ochranu kli¢t pfed jejich zneuZitim — kli¢e
eviduje zastupkyné feditelky MS, zamé&stnanci nemaji pravo pofizovat si duplikaty kli¢d bez védomi
Feditelky MS.

Zabezpeéeni M$ mimo provozni dobu:

V dobé od ukonéeni provozu M$ 17:30 — 7:00 hod daliiho dne je MS zabezpedena elektronickym
zabezpecovacim systémem.

Zaméstnanci smi vstoupit do MS vdob& mimo provoz pouze v nutnych pFipadech a se svolenim
feditelky MS.

10. Dopliikova &innost M3

MS je prispévkovou organizaci a hospodafi vramci svého rozpoétu srozpoétovymi prostiedky,
stanovenymi zfizovatelem.

MS Sluni¢ko provozuje dopliikovou &innost ve formé pronajmu prostor (ZL), a vyuziva ziskané finanéni
prostfedky ke své Cinnosti dle platné legislativy.




MHMP poskytuje skole financni prostiedky na platy a ndhrady plat(, popfipadé mzdy a nahrady mezd,
na odmény za pracovni pohotovost, odmény za praci vykonanou na zakladé dohod o pracich konanych
mimo pracovni pomér a odstupné, na naklady na zvlastnim zplsobem stanovené odvody do socialnich
a zdravotnich fondd a ostatni naklady vyplyvajici z pracovnépravnich vztah.

MS hospodafi té# s prostfedky vybranymi od rodiét déti na platu na vzdélavani dle vyhlagky ¢.14/2005
Sb., o pfedskolnim vzdélavéani v platném znéni a s vlastnimi prostfedky (dary, dotace apod.) ve smyslu
vyhlasky €. 250/2000 Sh., ve znéni ¢. 450/2001 Sh.

11. Zavérecna ustanoveni
Kontrolu ustanoveni této smérnice provadi feditelka skoly nebo ji povéfeny pracovnik.
UloZeni smérnice v archivu Skoly se fidi Spisovym a skartaénim fadem 3Skoly.

Vypracovala: S. Plasilova, feditelka Skoly

Schvilila: S. Plasilova, feditelka Skoly

Nahrazuje smérnici ze dne: 1.9. 2023

Projednano dne: 26. 8.2024

Smérnice nabyva platnosti ode dne:  1.9. 2024

Smérnice nabyva ucinnosti dne: 1. 9. 2024 a rui predchozi vydané organizaéni fady MS.

Mgr. Simona Plasilova
feditelka materské skoly

Mateiska skola Slunicko
Praha 9- U|ezd nad Le;;p,ﬁenncka 2856

1C0O: 751139 Tal.: 702 160 323



