Mateiska $kola Sluniko, 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/946/2026

Platny pro:

1) Zaméstnance Matefské skoly Slunitko, Praha 9 — Ujezd nad Lesy

2) Externi spolupracovniky MateFské $koly Sluni¢ko, Praha 9 — Ujezd nad Lesy

3) Rodice déti zapsanych k pravidelné dochazce do Matef'ské gkoly Slunicko, Praha 9 — Ujezd nad Lesy

1. Vseobecna ustanoveni

Uvodni ustanoveni

Organizaéni fdd matefské skoly (dale jen MS) upravuje organizaéni strukturu a fizeni, formy
a metody prace skoly, prava a povinnosti pracovnik( Skoly.

Organizaéni fad je zakladni normou $koly jako organizace ve smyslu Zakoniku prace (déle jen
ZP).

Organizacni fad Skoly zabezpecuje realizaci pfedevsim $kolského zakona — zakona ¢.561/2004
Sh., wyhlasky MSMT CR €& 14/2005 Sh., o predskolnim vzdélavani, ve znéni novelizace
vyhlasky ¢. 43/2006 Sb.

Zakladni ustanoveni

MS Sluni¢ko, Praha 9 - Ujezd nad Lesy, se sidlem Centicka 2856, 190 16 Praha 9 — Ujezd
nad Lesy, byla zfizena jako samostatna pfispévkova organizace s pravni subjektivitou Méstskou
¢asti Praha 21, usnesenim Zastupitelstva MC s Ucinnosti od 01. 09. 2004.

Identifika&ni &islo MS Sluni¢ko 75113961

2. Poslani skoly a jeji ukoly

Zakladnim poslédnim MS Sluni¢ko je v ndvaznosti na vychovu déti v rodiné a v souéinnosti s rodinou
zajistovat viestrannou pééi détem zpravidla ve véku od tii do Sesti let realizaci Skolniho vychovné
vzdéldvaciho programu (ktery je vypracovan na zdkladé Ramcového programu pro pfed$kolni
vzdéldvéni). Skolni vzdéldvaci program MS Sluni¢ko obsahuje ¢innosti, které podporuji zdravy télesny,
psychicky a socialni vyvoj ditéte, pfispivaji ke zvySeni socialné kulturni Grovné péce o déti a vytvareji
zdkladni predpoklady pozdéjsiho vzdélavani déti.

3. Organizacni ¢lenéni

a) Utvary $koly a funkéni mista

Statni spravu viéi $kole realizuje MHMP, samospravu pak OU MC Praha 21, ktera je
zfizovatelem.

V Eele Skoly je Feditelka, jako statutarni orgdn, kterého jmenuje vsouladu s § 166 odst.2)
zdkona ¢. 561/2004 Sb., zfizovatel.

Skola se ¢leni na vedeni $koly, pedagogické pracovniky, provozni pracovniky, pracovniky
pracujici na Dohodu o provedeni prace, Dohodu o pracovni éinnosti a externi lektory.
Reditelka jmenuje svého zastupce (tzv. zastupce/kyni Feditelky).

V MS Sluni¢ko neni odborova organizace.

b) Organizaéni schéma skoly:
sestupné:



feditelka — zastupce/kyné — pedagogové — provozni pracovnici (Skolnice — uklizeéka)
feditelka — hospodérka — kuchafka

Reditelka $koly: Mgr. Simona Plasilova

Zastupce/kyné feditelky: Lukas Jelinek

Pedagogové — ucitelé/ky: llona Hrochova, Lukas Jelinek, Mgr. Martina Kobrlova, Daniela Kolingerova,

Bc. Michaela Krédlovd, MBA, Mgr. Simona Plasilova, MBA, Helena Schovajsova, Dana Smejkalovd, Magr.

Michaela Zahuenskd, Monika Zrastova

Asistenti pedagoga: Monika Gacova, Darina Ipriova, Natalie Jandusova, Lukas Jelinek

Skolnice: Jana Wolfov3

Uklizecka: Monika Gacova

Hospodaika: Anna Sommerova

Kucharka: Petra Kymlova

Lektofi nadstandardnich krouzki: pedagogové MS Slunitko, externi lektofi

4. Rizeni skoly — kompetence
Statutdrni orgdn Skoly: Statutarnim orgdnem $koly je feditelka.
Reditelka:

e Reditelka jedna za $kolu jejim jménem ve viech pravnich vztazich, do kterych $kola muze
vstupovat. Jeji povinnosti jsou dvoji:

o vychovné vzdélavaci, které stanovi § 33 - 35 zdkona €. 561/2004 Sh. (3kolsky zdkon),
vyhlagka MSMT CR €. 14/2005 Sb., o piedikolnim vzdélavani, ve znéni pozd&jii novelizace
¢.43/2006 Sh.

o jako vedouci organizace, kde povinnosti stanovi ob&ansky zakonik, zakonik préce,
ohchodni zakonik, pfedpisy finan¢niho prava apod.

e Reditelka jmenuje svého zastupce, poradni organy apod.

e Stanovuje Vnitfni organizacni strukturu Skoly, stanovi organizacni rad skoly, ktery aktualizuje
vzdy pfi vydéni novelizaci zakond a vyhlasek CR, vydava vnitini smérnice koly a fidi se jimi.

e Ridi ostatni vedouci pracovniky $koly a koordinuje jejich praci. Koordinace se uskute&riuje
zejména prostiednictvim porad vedeni 3koly (pedagogickych a provoznich), kréatkych
organizacnich porad, pisemnych sdéleni na nasténce pro pracovniky skoly apod.

e Jedna ve viech zéleZitostech tykajicich se $koly jménem Zkoly.

e Rozhoduje o majetku a ostatnich prostfedcich, svéfenych 3kole, o hlavnich otdzkach
hospodafeni, mzdové politiky a zajituje G&inné vyuZivani prostfedkd hmotné
zainteresovanosti k diferencovanému odménovani pracovnikl podle vysledki jejich prace.

e Schvaluje viechny dokumenty a materialy, které tvofi vystupy ze Skoly.

e Je opravnéna pfi vykonu své funkce pisemné povéfit pracovniky Skoly, aby cinili vymezené
pravni ukony jménem Skoly. Schvaluje organiza¢ni strukturu skoly a tfidni vzdélavaci programy,
rozhoduje o zéleZitostech $koly, které si vyhradila v rdmci své pravomoci na zékladé zédkona
¢.561/2004 Sh., o piedskolnim, zdkladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném vzdélavani
(8kolsky zdkon) a pfislusnymi provadécimi predpisy.

e Odpovida za plnéni ukoll civilni obrany a bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci; planuje,
organizuje, koordinuje a kontroluje Ukoly a opatfeni, sméfujici k zabezpeceni ¢innosti skoly
v této oblasti.

e Odpovida za BOZP, PO a ochranu Zivotniho prostredi.

5. Organizace M3
Provoz MS zadind 1. 9. 2026 a konéi 30. 6. 2027. Letni provoz je stanoven po dohodé se zfizovatelem

a v€as oznamen.
PFedskolni vzdélavani probiha v MS Sluni¢ko ve 4 tiidach, pfevainé homogennich dle véku.

e Do jedné tfidy MS Ize zafadit déti z rliznych ro¢nik.



Déti do tfid zafazuje feditelka MS.

Rodice mohou pozadat o pfefazeni ditéte do jiné tfidy v odlGvodnénych pripadech, feditelka
MS mze jejich 7adosti vyhovét i nevyhovét.

MS organizuje pobyty déti ve zdravotné piiznivém prostiedi bez prerudeni vzdélavani, skolni
vylety a dalsi akce souvisejici s vychovné vzdélavaci ¢innosti skoly.

PFi pfijeti ditéte do MS stanovi Feditelka MS po dohodé se zékonnym zastupcem ditéte dny
dochazky ditéte do MS a délku pobytu v téchto dnech v MS.

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

Détem se specidlnimi vzdélavacimi potfebami je zabezpefena nezbytna specialné
pedagogicka podpora.

6. Organizacni a Fidici normy

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)
i)

i)

k)

organizacni rad s prilohami

provozni fad

Skolni Fad

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

smérnice pro HACCP

vnitfni platovy predpis

vnitfni predpis pro cerpani FKSP
ostatni smérnice

7. Systémové élenéni

Strategie Fizeni

Vsichni pracovnici maji pisemné stanoveny své kompetence.

V oblasti svych kompetenci maji préavo rozhodovat, aniz by museli 7adat o svoleni vedeni MS,
maji povinnost informovat o svych rozhodnutich vedeni M3, maji plnou zodpovédnost za svd
rozhodnuti.

Finanéni fizeni

Ridi se zasadami Vnitiniho kontrolniho systému.

Ucetni agendu M5 Slunicko vede externi firma a kontroluje feditelka M3 Sluni¢ko.

Ugetni agendu $kolni jidelny vede hospodafka MS (Dohoda o hmotné zodpovédnosti).

Ucetni agendu plateb gkolného vede hospodaika MS.

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

Zpracovani Ugetnictvi a mezd MS Sluni¢ko je smluvné zajisténo externi Géetni, s odpovidajicim
pojisténim.

Za spravné hospodarné vyuzivani viech finanénich prostfedki v souladu s platnymi zdkonnymi
normami zodpovida feditelka MS Sluni¢ko.

Persondilni fizeni

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

Sledovéni platovych postuptl a narok( pracovnik zajistuje feditelka MS Sluni¢ko ve spolupraci
s Géetni MS.

Materidini vybaveni

Vstupni evidenci nové pofizeného majetku provadi feditelka MS Sluni¢ko a uéetni MS.

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

Odpisy majetku se fidi ustanovenimi zékona 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 3kolskymi pfedpisy, vnitfnim
fddem MS a $kolnim vzdéldvacim programem vypracovanym na zékladé Ramcového programu
pro predskolni vzdélavani.

Externi vztahy

Ve styku s rodi¢i déti jednaji jménem $koly Feditelka a pedagogové MS Sluni¢ko, hospodarka
v oblasti stravovani.

Rozsah zmocnéni pro jednani jménem 3koly v externich vztazich uréuje feditelka MS Sluni¢ko.

8. Pracovnici a oceflovani prace

Zatazovani a ocefiovani pracovnikil se obecné Fidi zdkonem €. 143/1992 Sh., o platu a odméné,
v platném znéni, nafizenim vlady CR ¢. 330/2003 Sb., o platovych pomérech zaméstnanc(i ve
vefejnych sluzbéch 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.

Préva a povinnosti pracovniki jsou dany zakonikem préce, zékonem €. 561/2004 Sb., $kolskym
zakonem, vyhlaskou ¢. 14/2005 Sh., o pfedskolnim vzdélavéni, ve znéni novely &. 43/2006 Sb.,
pracovnim fadem pro pedagogické pracovniky a ostatni pracovniky 3kol a §kolskych zafizeni,
organizacnim fadem Skoly, naplini prace a dal$imi obecné zavaznymi normami.

Pracovni doba Feditelky MS:

Pracovni doba Feditelky MS je nerovnomérné rozvriena vzhledem k zajistovani mzdovych,
Ucetnich, ekonomickych, spravnich, pravnich a organizaénich tkolQ, vyplyvajicich z povinnosti
statutdrniho orgdnu. Tyto Ukoly mnohdy nelze zajistovat v budové MS, ale se smluvnimi
organizacemi, firmami, Ufady a poradci v misté jejich plsobeni.

Pracovni doba Feditelky MS je 40 hodin tydné&. PFima vychovna préce feditelky u étyfttidni M3
je 15 hodin tydné. Pfima vychovna préce je pevné stanovenou ¢asti v rozvrhu pracovni doby.
Nepfima vychovnd prace a Fidici prace je pruznou &asti pracovni doby, kterd je zapisovana
podle skute¢nosti do dochazkového listu.

Reditelka MS je finanéné ohodnocena podle nafizeni viady CR & 330/2003 Sb., o platowych
pomérech zaméstnancl ve vefejnych sluzbach a spravé, v platném znéni. Nenarokové slozky
platu stanovuje zfizovatel podle vnitfniho platového faddu, mimofadné odmény stanovuje
zfizovatel podle vlastnich kritérii.

9. Vnit¥ni organizaéni fad pro pracovniky M$

Povinnosti pedagogickych pracovniku

PInit pracovni ukoly podle ZP, Pracovniho fadu, Skolniho vzdélavaciho programu, RVPPV,
tfidniho vzdélavaciho programu, pracovni naplné a vniténich smérnic MS Slunicko.

Dodriovat stanovenou pracovni dobu, stanovenou pracovni naplp.

Ucastnit se porad dle pokyn feditelky MS Slunigko.

Rédné zapisovat pFichod a odchod ze zaméstnani do knihy pfichod(i a odchodd, kterd je
umisténa v mistnosti pro zaméstnance MS Slunié¢ko.

Rédné a véas zapisovat cerpéani dovolené, odpracovéni i ¢erpani preséasovych hodin s udanim
ddvodu pro pfes¢asovou praci, kterd byla pfedem odsouhlasena vedenim MS.

Pfedem hlasit vyménu pracovni smény a divod k této vyméné vedeni MS.

Nahldsit zaéatek a konec pracovni neschopnosti nebo OCR.

Nahlasit véas vedeni MS ?adost o dovolenou, nahradni volno, studijni volno, neplacené volno,
pfekazky v praci pisemnou formou.

Nahldsit vcas navstévu lékafe, kterou je nutno vykonat v pracovni dobé a vyzvednout si
propustku na potvrzeni od lékafe.



Nepfitomnost v zaméstndni z jakéhokoliv divodu ohlasit zastupkyni feditelky, kterd zajistuje
sluzby v pfipadé nepfitomnosti a vede evidenci pfes¢asovych hodin.

Ridit se pougenim o BOZP, dodriovat piedpisy PO a CO.

Zachovavat mlcenlivost o skutecnostech, tykajicich se osobnich Gdaji déti a vnitfnich
zélezitosti MS.

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

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

Tridit odpad dle zvyklosti v MS Sluni¢ko.

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

Povinnosti provoznich pracovnikii

PInit povinnosti vyplyvajici z Pracovniho fadu pro zaméstnance kol a $kolskych zafizeni
a vnitnich smérnic MS Slunicko.

Dodrzovat stanovenou pracovni dobu, stanovenou pracovni napla.

Radné zapisovat pfichod a odchod ze zaméstnani.

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

Nahlasit za¢atek a konec pracovni neschopnosti a OCR.

Nahlasit v€as vedeni Skoly Zadost o dovolenou, nahradni volno, neplacené volno, pfekazky
v praci pisemnou formou.

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

Zachovavat micenlivost o skutecnostech, tykajicich se osobnich (dajd déti a vnitfnich
zdlezitosti Skoly.

Uéastnit se provoznich porad dle pokyn( feditelky MS.

Disledné dbat na efektivni a Setrné pouzivani ¢isticich a Uklidovych prostfedkd.

Setrné zachazet s inventdfem MS.

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

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

Dal3i ustanoveni:

Pedagogitti pracovnici MS nemaji stanovenou dobu pro &erpani prestavek v préci, je jim
poskytnuta pfimérena doba na oddech v dobé obéda v dobé stravovani déti (zdkonik prace §
89, Sdéleni MSMT 8koldm a $kolskym zaFizenim k nékterym ustanovenim zakoniku préace ¢&. j.
34 087/2000-26), ale na pfestavku maji narok po odpracovani 6 hodin.

Ndv5téva lékafe v pracovni dobé je povolena pouze v nezbytné nutnych pfipadech, pokud nenf
mozné provést ji mimo pracovni dobu.

Osobni ndvstévy zaméstnancll na pracovisti jsou povoleny pouze na nezbytné nutnou dobu, se
svolenim vedeni MS, déti nesméji byt po dobu navitévy ponechany bez dozoru.

Dovolend na zotavenou se Cerpd zejména v dobé hlavnich a vedlejsich $kolnich prazdnin
(Pracovni fad pro zaméstnance kol a $kolskych zafizeni). O dovolenou pracovnik 74da pisemné
vidy alespori dva dny pfedem Feditelku MS.

Cerpéni studijniho volna v rozsahu 12 pracovnich dnti ve kolnim roce byva stanoveno
feditelkou MS. Studijni volno je nendrokové a o jeho ¢erpéni rozhoduje feditelka MS.

V pfipadé, 7e provoz M3 to neumozriuje, neni studijni volno poskytovéno.

Soukrome telefonické hovory pouze pfi naléhavych zaleZitostech.



e Telefonni &islo do MS: +420 702159323
e Ve viech prostorach MS je zakazano koufeni.

Prava pracovniki:

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

Vsichni pracovnici maji pravo na informace, tykajici se zasadnich personélnich a provoznich zmén
v organizaci.

Vsichni pracovnici maji prévo svobodné se vyjédFit k problémam tykajicim se provozu MS.

Zdkonem stanovend prdva pracovnik(l jsou vyjadiena v Zakoniku prace a v Pracovnim ¥adu
pro pracovniky Skol a skolskych zafizeni.

Opatfeni k zabezpeéeni a ochrané majetku v M$

Kazdy pracovnik MS je povinen chranit majetek gkoly pied poskozenim, zniéenim & zneuZitim.

Kazdy pracovnik je povinen Setrné naklddat s materidlovym vybavenim MS, neplytvat materidlem,
elektrickou energii, vodou, tfidit odpady dle pokyn( a udrZovat pofadek ve viech prostorach MS.

Bezpecnostni opatfeni:
Za denni odemykani MS odpovidd zaméstnanec dle rozvrhu pracovni doby. Odemykéni vchodd
pro rodice je stanoveno na 7:00 hod rano, zamykdni po odchodu viech déti s rodi¢i je stanoveno
na 17:30 hod.
Provozni pracovnice, popf. pedagog, ktery ma koncovou sluzbu:

e zkontroluje uzavieni oken,

e zamkne budovu (zakéduje MS pFidélenym kédem), pokud odchézi jako posledni.

V 8:30 hodin se zamyka hlavni vchod. Pozdéji pfichozi rodi¢e zazvoni na zvonek vedouci do tfidy ditéte
a vyckaji, nez jim pedagog otevfe. Cinnosti fizené pedagogy zadinaji v 8:15 — 8.30 h. Pedagogové se
nemohou dostatecné vénovat détem, které pfijdou pozdé&ji. Za uzaméeni MS béhem dne odpovida
provozni pracovnik.

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

Pfi pobytu venku v odpolednich hodindch jsou pfed odchodem ven uzaviena viechna okna
a zamceny dverfe do tfid. Zodpovidaji pedagogové na konkrétnich tiidach.

V3ichni pracovnici MS jsou sezndmeni se systémem zabezpeceni MS v dobé a mimo provozni dobu.
Vsichni pracovnici, ktefi maji kli¢e od MS, zodpovidaji za ochranu kli¢d pred jejich zneuzitim — klice
eviduje zastupkyné Feditelky MS, zaméstnanci nemaji pravo pofizovat si duplikaty kli¢t bez védomf
Feditelky MS.

Zabezpeéeni MS mimo provozni dobu:

V dobé od ukonceni provozu MS 17:30 — 7:00 hod daliiho dne je M3 zabezpecena elektronickym
zabezpecovacim systémem.

Zaméstnanci smi vstoupit do MS v dobé mimo provoz pouze v nutnych pfipadech a se svolenim
Feditelky MS.

10. Dopliikova &innost MS

MS je piispévkovou organizaci a hospodafi vramci svého rozpoltu s rozpoCtovymi prostiedky,
stanovenymi zfizovatelem.

MS Slunigko provozuje doplitkovou &innost ve formé prondjmu prostor (ZL), a vyuZziva ziskané financni
prostfedky ke sve €innosti dle platné legislativy.




MHMP poskytuje Skole financni prostfedky na platy a nahrady plat(, popfipadé mzdy a nahrady mezd,
na odmeény za pracovni pohotovost, odmény za praci vykonanou na zékladé dohod o pracich konanych
mimo pracovni pomér a odstupné, na naklady na zvlastnim zplsobem stanovené odvody do socialnich
a zdravotnich fondl a ostatni naklady vyplyvajici z pracovnépréavnich vztahdl.

MS hospoda¥i té7 s prostiedky vybranymi od rodict déti na Uplatu na vzdélavani dle vyhlasky ¢.14/2005
Sb., o pfeddkolnim vzdéldvani v platném znéni a s vlastnimi prostiedky (dary, dotace apod.) ve smyslu
vyhlasky ¢. 250/2000 Sb., ve znéni & 450/2001 Sh.

11. Zavérecnd ustanoveni
Kontrolu ustanoveni této smérnice provadi feditelka $koly nebo ji povéfeny pracovnik.
UloZeni smérnice v archivu koly se fidi Spisovym a skartaénim Fadem $koly.

Vypracovala: S. Plasilova, feditelka skoly

Schvilila: S. Plasilova, feditelka skoly

Nahrazuje smérnici ze dne: 1.9. 2025

Projednano dne: 27.8.2026

Smérnice nabyva platnosti ode dne: 1. 9. 2026

Smérnice nabyva G¢innosti dne: 1. 9. 2026 a rusi predchozi vydané organizaéni fady MS.

Mgr. Simona Plasilova, MBA
feditelka matefské skoly

Matefska skola Slunicko
Praha 9-Ujezd nad Lesq, Centicka 2856
PAC 490 16
ICO: 75113964, Tel.: 702 159 323




