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I.

Vseobecna ustanoveni

Organiza¢ni fad matetské Skoly (dale jen Skola) upravuje organizacni strukturu a fizeni, formy
a metody prace Skoly, prava a povinnosti pracovnikii Skoly.

. Organizacni fad je zdkladni normou Skoly jako organizace ve smyslu zakona 262/2006
zakoniku prace (dale jen ZP) v platném znéni
. Organizac¢ni tad Skoly zabezpecuje predevsim realizaci zdkona ¢. 561/2004 Sb., ve

$kolského zakona, vyhlasky MSMT CR ¢&. 14/2005 Sb., o piedskolnim vzdélavani a
zakona 262/2006 Sb., Zakonik prace, v platném znéni

. Organizacni fad je zavazny pro vSechny zaméstnance Matefské Skoly Vsetin , Luh I
1832 a zamé&stnance, kteti vykonavaji prace podle dohod o praci , konané mimo
pracovni pomer .

. Sidlem Matetské Skoly Vsetin , Luh I 1832, pfispévkova organizace,
je Stara cesta 1832 75501 Vsetin
. Identifikaéni ¢islo organizace je 60042338

Postaveni a poslani matefské skoly

. Skola byla ziizena jako piispévkova organizace zfizovaci listinou dne 1.7. 1994.
Zakladnim poslanim matetské Skoly je podporovat ve spolupréci s rodinou zdravy
télesny, psychicky a socialni vyvoj ditéte a vytvaret optimalni podminky pro jeho
individualni osobnostni rozvoj. Matefska Skola ptispiva ke zvySeni socialné kulturni
urovné péce o dité a vytvari predpoklady jeho dal§iho vzdélavani.

. Matetska skola je pétitfidni a jeji soucasti je Skolni jidelna, kterd zajiStuje 1 stravovani
zaméstnancu.



Péce o déti se specidlnimi vzdélavacimi potfebami je zajistén v béznych tfidach s
podporou asistenta pedagoga

II.

Organizacni ¢lenéni

Soucasti Skoly a funkéni mista

Statutdrnim organem je feditelka Skoly - vedouci organizace, kterd odpovida za plnéni
ukolll organizace. Je opravnéna jednat ve vSech vécech jménem piispévkové
organizace.

Mateiska skola se ¢leni na vedeni skoly, pedagogické pracovniky a provozni
pracovniky

Skola méa dv& soudasti:
O Matetska skola

O Skolni jidelna



REDITELKA MATERSKE SKOLY
2. stupen fizeni priplatek 15- 40

1. ZASTUPCE REDITELKY MS
1. Stupen fizeni
ZP § 124 odst. 3, ptiplatek 5 -30 %
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tz”jgt';lk uklizeky

Y pradlena
trida Il skolni kuchyn = 2 kucharky
2 ucitelky

trida Ill: 1 ucitelka
(+ 1 reditelka), asistent
pedagoga

trida IV. ucitelka + zast RS

tfida V: 2 ucitelky

Skolni asistent

Zakonik prace, § 124:

VySe pfiplatku za vedeni: v % z platového tarifu nejvyS$Siho platového stupné v platové tridé, do které je vedouci
zaméstnanec zafazen.

a) zastupci vedouciho zaméstnance, ktery trvale zastupuje vedouciho zaméstnance v plném rozsahu jeho Fidici
¢innosti, je-li toto zastupovani u zaméstnavatele upraveno zvladstnim pravnim pfedpisem nebo organiza¢nim
predpisem, a to v ramci rozpéti pfiplatku za vedeni stanoveného pro nejbliz§i niz8i stupen fizeni, nez pfislusi
zastupovanému vedoucimu zaméstnanci,

(4) Zaméstnanci, ktery neni vedoucim zaméstnancem, avSak je podle organizacniho pFedpisu opravnén
organizovat, fidit a kontrolovat praci jinych zaméstnanc( a davat jim k tomu G&elu zavazné pokyny, pfislusi podle
narocnosti fidici prace priplatek za vedeni v ramci rozpéti 5 az 15 % platového tarifu nejvyssiho platového stupné
v platové tfidé, do které je zaméstnanec zarazen.




Vedouci pracovnici a zaméstnanci MS

Vedouci pracovnici MS ptid€luji ukoly zaméstnanctim, usmériuji jejich ¢innost,
kontroluji odbornou troven, ptfimétenost zpiisobu a v€asné plnéni tkolu.

Vedoucimi zaméstnanci jsou v MS feditel, zastupce feditele MS a vedouci techniko
ekonomického useku.

Povinnosti zaméstnanctl jsou urc¢ené rozsahem ptsobnosti a zodpoveédnosti vyplyvajici
z jejich pracovniho zatrazeni, jsou vymezeny platnymi pravnimi ptedpisy a vnitinimi
normami matetské Skoly, jejichz popis je obsazen v pracovnim fadu MS.

Podrobnosti odménovani, hodnoceni respektive postizich zaméstnancii jsou vymezeny
ve vnitinim platovém piedpisu (ptiloha kolektivni smlouvy) MS v souladu s platnymi
pravnimi piedpisy.

Reditel skoly ztizuje pedagogickou radu jako sviij poradni organ. Projednava s nim
vSechny zésadni pedagogické dokumenty a opatieni, tykajici se vzdélavaci ¢innosti
Skoly. Pti svém rozhodovani k nazoriim pedagogické rady ptihlédne. Pedagogickou
radu tvofi vSichni pedagogicti pracovnici Skoly.

Kolektivnimi organy MS jsou:
pedagogicka rada
operativni porada vedeni MS

Vztahy mezi iseky MS
Vsechny tseky MS jsou rovnopravné a rovnocenné.

Useky jsou povinny zabezpe¢ovat vzajemnou koordinaci prace tak, aby se zabezpegila
jednotnost rozhodovéani a komplexni feseni ukoltt MS.

Ptislusné tseky zodpovidaji za Gplnou a vécnou spravnost svych materiall, otazky,
které se tykaji i ¢innosti jinych Gsekll jsou povinny projednat s témito useky.

Pokud vzniknou rozdilna stanoviska pii feSeni dané problematiky mezi oddélenimi v
ramci usekd, rozhodne o nich piislusny vedouci zaméstnanec, pokud vzniknou
rozdilna stanoviska mezi oddélenimi riznych usekl a nedojde k dohodé mezi
ptislunymi vedoucimi zaméstnanci, rozhodne o nich feditel MS.

Na zabezpeceni nékterych ukoli Skoly mize feditelka nebo povéteni vedouci
pracovnici zfizovat pracovni skupiny. Skupiny nemaji rozhodovaci pravomoci. Jejich
vyjadfeni, stanoviska, zjiS§téni a navrhy jsou podkladem pro rozhodnuti piislusného
vedouciho pracovnika. Pracovni skupiny a jejich ¢leny ustanovuje feditelka Skoly.
Cleny pracovnich skupin mohou byt nejen zaméstnanci MS, ale také rodice, odbornici
z daného odvétvi, zastupci firem apod.



I11.

Kompetence vedoucich pracovnikii v jednotlivych oblastech Fizeni

Reditelka $koly

statutdrnim organem skoly je feditelka

jedna ve vSech zalezitostech jménem skoly, pokud nepienesla svoji pravomoc na jiné
pracovniky.

fidi Skolu a plni povinnosti vedouciho organizace.

odpovida za chod Skoly ve vsech oblastech

fidi ostatni spolupracovniky a koordinuje jejich praci — operativné, pomoci
pedagogickych rad, operativnich porad vedeni Skoly a provoznich porad

schvaluje organizac¢ni strukturu matetské Skoly

zpracovava koncepci skoly a provadi kontrolni ¢innost

zpracovava Skolni fad a dal$i dokumenty vztahujici se k ¢innosti mateiské Skoly

je opravnéna pii vykonu své funkce pisemné povéfit pracovniky, aby ¢inili vymezené
pravni ukony jménem matefské Skoly

Vychovné vzdélavaci proces

odpovida za plnéni Ramcového programu pro predskolni vzdélavani

ve spolupraci s ostatnimi pracovnicemi vypracovava skolni vzdélavaci program
usmeériiuje koncepcei vzdélavani v mateiské skole v souladu s platnymi normami a
specifickymi podminkami matetské skoly

vytvaii podminky pro realizaci akci Skoly, které navazuji na Skolni vzdélavaci
program

provadi zapis déti do matetské Skoly a rozhoduje o jejich piijeti

rozhoduje o ukonc¢eni dochazky déti do mateiské Skoly

rozhoduje o uzavieni matefské Skoly v dobé prazdnin a pii mimotadnych udalostech,
které uzavieni Skoly vyzaduyji

Pracovné pravni problematika.

piijima pracovniky do pracovniho poméru, zajist'uje personalni obsazeni skoly,
vyhotovuje pracovni smlouvy

urcuje v souladu s pracovni smlouvou a se zfetelem ke konkrétnim podminkam Skoly
vécnou napln pracovnich ¢innosti zaméstnancii

rozvazuje pracovni pomer

urcuje dobu cerpani dovolené podle planu dovolenych

nafizuje praci ptescas, rozhoduje o ¢erpani ndhradniho volna, o upravéach pracovni
doby, ¢erpani prestavek na jidlo a oddech

poskytuje pracovni volno z dtlezitych davodi pti osobnich prekazkach v praci
pfiznava odmeény a pohyblivé slozky platu podle vysledkl prace zaméstnanci
povetuje pracovniky Skoly dal§imi tkoly (vylety, plavani, brusleni)

vysild zaméstnance na pracovni cesty a ptiznava nahrady cestovnich vydaji
seznamuje spolupracovniky s pracovnimi piedpisy a kontroluje jejich plnéni
odpovida za kontrolu personalistiky a za evidenci podkladl pro stanoveni mezd
odpovida za vedeni predepsané dokumentace



zajistuje efektivni vyuzivani financnich prostredkt

zabezpecuje spravu svéfeného majetku, evidenci majetku, odpovida za provedeni
inventury v ureném terminu a provadi vyfazovani predmétl z inventare spolu s
poveéfenymi pracovnicemi inventarizacni komise

schvaluje a provadi objednavky matetské Skoly

uzavira zakonné pojisténi

odpovida za danové odvody socialniho, zdravotniho a nemocenského pojisténi

Bezpecnost a ochrana zdravi, poZdrni ochrana

odpovida za plnéni ukoltt BOZP a PO, planuje a kontroluje tkoly a opatfeni smetujici
k zabezpeceni ¢innosti matefské Skoly v této oblasti

seznamuje podfizené s predpisy BOZP a PO

odpovida za proskoleni zaméstnancti v téchto oblastech

odpovida za vedeni predepsané dokumentace v oblasti BOZP a PO

dba, aby byl zajistén nezavadny chod objektu a technickych zatizeni, odpovida za
provadéni pozadovanych kontrol a revizi

zajistuje vedeni evidence urazii

Externi vitahy

zajist'uje vSechna jednéani s nadfizenymi slozkami

odpovida za vytvareni podminek pro ¢innost skolni inspekce, projednava vysledky
kontrol s inspekci a zajiSt'uje odstranéni zjisténych nedostatkil

projednava se ztizovatelem koncepci rozvoje mateiské skoly, rozpocet a materidlni
podminky pro ¢innost Skoly

zajist'uje, aby byl zfizovatel matetské Skoly informovan o ¢erpani rozpoctu a
provoznich zaleZitostech Skoly

Organizacni a iidici normy
odpovida za vedeni dokumentace Skoly
kontroluje ukladani dokumentace, jeji skartaci a uloZeni do archivu
schvaluje vSechny dokumenty, které tvoii vystup ze Skoly
vydava vnitini normy a kontroluje jejich plnéni

Zastupce Feditelky

je podtizen feditelce Skoly

zastupuje feditelku v dobé jeji neptitomnosti v rdmci pfedem sjednaného druhu prace
v internim styku reprezentuje Utvary, které fidi a jednd svym jménem, v externim
styku jedna pouze v rozsahu stanoveném piislusSnym pravnim piedpisem a opravnénim
uvedenym v naplni prace

je povinen dodrzovat ustanoveni vSech platnych pravnich a organiza¢nich norem
zajiStuje plnéni tkoll vcas a hospodarné

kontroluje optimalni vyuZivani provozniho zafizeni a veSkerého materialu

vytvaii optimalni klima pro praci jednotlivych zaméstnancii

vede pracovniky k pracovni kdzni

ocenuje iniciativu pracovnikll a pracovni usili

navrhuje odmény podfizenym pracovnikiim

vyvozuje disledky z poruseni pracovni kdzné



» vede evidenci pracovni doby

* odpovida za vedeni spisového a skarta¢niho fadu a vedeni archivu

* zodpovida za Evidenci BOZP- smérnice, pokyny feditelky, skartace a dopliiovani

« dokumenti dle pokynt RS

» podili se na planovani rozvoje skoly, ptipravé a realizaci Skolniho roku a jeho

* hodnoceni, na zpracovani podkladl pro hodnotici materialy a zpravy

» odpovida za organizaci pisemného styku podle spisového fadu, za vécnou a

» obsahovou spravnost vSech pisemnych materiali, tykajicich se jeho utvaru

* sleduje a eviduje piehled zastupovani pedagogickych pracovnikii a ikoly dané
vzdélavacim planem matetské Skoly

» pfipravuje podklady pro zpracovani mezd

* organizuje planovani akci mimo Skolu

» vede pokladnu a spravuje ucetni hotovost

» zastupce feditelky neuzavira a nerozvazuje pracovni smlouvy se zaméstnanci

Ve vyjlmecnych prlpadech
je-li narusen chod MS pokud neni mozno zajistit ndhradu z vlastnich pracovnika,

* aje-li zndma delsi neptitomnost feditelky, miize zastupce piijmout pracovnika na
dobu urcitou v pracovni smlouve, dohodu o pracovni ¢innosti nebo na dohodu o
provedeni prace.

» Zastupce feditelky neuzavird zadné smlouvy s vnéjSimi subjekty bez ptedchoziho
schvaleni feditelky Skoly, pfipadné zastupce pro ekonomiku v nultém, stupni fizeni.

3. Ekonom

* je odpovédny feditelce matetské Skoly
+ pfipravuje podklady pro sestaveni rozpoctu mateifské Skoly
» zpracovava piehledy o Cerpani rozpoctu matetské skoly
+ zpracovava podklady a hlaSeni pro potieby uradi (Skolskych, obecnich, finan¢nich,
+ statistickych)
+ vede ucetnictvi a zpracovava ucetni vykaznictvi
podle platné uctové osnovy vypracovava uctovy rozvrh
» sestavuje odpisovy plan hmotného a nehmotného majetku
* sestavuje rozvahy, finan¢ni vykazy o plnéni rozpoctu piijmil a vydaja
» dba na spravné vedeni tcetnich dokladii
* vede kontrolu faktur a sleduje platby
+ zapisuje, tfidi a rozd€luje postu
* vyzvedava pokladni hotovost v penéznim ustavu do pokladny organizace
» tidi praci domovnice, uklizecek a pradleny

* je zodpovédny za vkladani smluv do registru smluv (v pfipad€ nepfitomnosti jej pfi
vkladani do registru smluv zastupuje feditelka skoly)



4. Provozar Skolni jidelny

* je odpovédny feditelce matetské Skoly

* {idi a kontroluje praci na useku Skolni jidelny - kucharky

» provadi objednavky potravin pro provoz skolni jidelny

» vede a zpracovava agendu Skolni jidelny a odpovida za chod $kolni jidelny

« vyhotovuje podklady pro uéetnictvi, vede pokladnu SJ a spravuje uéetni hotovost

» kontroluje ucetni doklady a faktury po strance vécné a finan¢ni spravnosti

» zajistuje skartaci a archivaci doklada skolni jidelny

» sleduje a zajist'uje platby rodict za stravné a skolné

* zajistuje proskoleni zaméstnancti Skolni jidelny v oblasti hygieny prace

« jedna s kontrolnimi organy — CSI, hygiena — na useku $kolni jidelny

» sestavuje jidelnicek a zajiSt'uje jeho schvaleni

» zajist'uje technické vybaveni a udrzbu stravovaciho zafizeni

» zajiStuje dodrzovani technologickych postupii, véetné kontroly dodrzovéani
hygienickych predpisi

* v internim styku reprezentuje Utvary, které fidi a jednaji jejim jménem, v externim
styku jedna pouze v rozsahu stanoveném prislusnym pravnim ptfedpisem a opravnénim
uvedenym v néplni prace

* je povinna dodrzovat ustanoveni vSech platnych pravnich a organiza¢nich norem

» zajistuje plnéni ukoll vcas a hospodarne

» kontroluje optimalni vyuzivani provozniho zafizeni a veskerého materialu

* vytvafi optimalni klima pro praci podiizenych zaméstnancli

» vede pracovniky k pracovni kdzni

» ocefiyje jejich iniciativu a pracovni usili

* navrhuje odmény podiizenym pracovnikiim

* vyvozuje disledky z poruseni pracovni kazné

* odpovida za organizaci pisemného styku podle spisového fadu, za vécnou a
obsahovou spravnost vSech pisemnych materiald, tykajicich se jejiho utvaru

Povéfeni vedouci zaméstnanci pfidéluji tkoly podiizenym zaméstnanctim, usmériiuji jejich
¢innost, kontroluji odbornou uroven, ptimefenost zptisobu a vcasné plnéni pracovnich tkola.
Kontrolni ¢innost provadéji pravidelné, cilen€, nahodné i naslednég, podle potieby. Vysledky
kontrolni ¢innosti zaznamenavaji do denikl kontrol.



IV.
Jmenovani a odvolani z funkce

Reditele ptispévkové organizace jmenuje do funkce ztizovatel na zakladé jim vyhlaseného
konkurzniho fizeni.

Reditele piispévkové organizace odvola zfizovatel z funkce v piipadé:

a) pozbyti nékterého z predpokladu pro vykon funkce feditele Skoly

b) nesplnéni podminky ziskani znalosti z oblasti fizeni Skolstvi studiem pro feditele
c) organiza¢nich zmén, jejichz disledkem je zruseni vykonéavané funkc

Dale muze byt teditel ptispévkové organizace odvolan z funkce v ptipadé:
zavazného poruseni nebo neplnéni pravnich povinnosti vyplyvajicich z vykondvané funkce,
které bylo zjisténo pfi inspekéni ¢innosti CSI, zfizovatelem nebo jinymi kontrolnimi organy

V.
Organizac¢ni a fidici normy
Skola se pii své &innosti fidi zejména zakladnimi organizaénimi smérnicemi, které tvoii:
Sprava pisemnosti

* spisovy a skarta¢ni fad
* smérnice o svobodném pfiistupu k informacim
* protokol o pfevzeti Skoly

Ekonomika a sprava majetku

» smeérnice pro ob¢h a prezkusSovani Gcetnich dokladii

« program k zdvaznému postupu téetni jednotky pro komunikaci s CSUIS
* spisovy a skarta¢ni rad

» aktudlni G¢tovy rozvrh

* odpisovy plan

* smérnice pro Casové rozliSeni nadkladi a vynosh

* smérnice pro inventarizaci majetku a zavazkl

* smeérnice pro poskytovani a uctovani cestovnich nahrad
» smérnice k finan¢ni kontrole

* smeérnice k uplaté za vzdélavani

* smérnice pro uctovani, evidenci a odepisovani majetku
* harmonogram ucetnich uzavérek

* mandatni smlouva ke mzdové agend¢



Oblast pracovné pravni, bezpecnosti a hygieny prace

* pracovni fad pro zaméstnance

* vnitini platovy ptedpis

» pravidla pro ¢erpani rozpoctu FKSP

* provozni fady skoly, Skolni jidelny a fady pro provoz uc¢eben — relaxa¢ni mistnosti,
Skolni zahrady

* smérnice pro poskytovani osobnich ochrannych prosttedkt

* smeérnice k zajisténi BOZP a PO

* smérnice k provedeni provérky BOZP

* smérnice k organizaci Skoleni BOZP a PO

* ndapln¢ prace

* plany dovolenych

* jmenovaci dekrety

* smérnice k zdvodnimu stravovani

* smérnice k dodrzovani 1écebného rezimu zaméstnanct

* smérnice pro poskytovani a uctovani cestovnich nédhrad

* kolektivni smlouva

Oblast vzdélavani

» Skolni rad

* Skolni vzdélavaci program

» tfidni vzdélavaci program

* pokyny feditelky Skoly k potadani akci Skoly — vylety, Skoly v ptirod¢, predplavecky
vycvik, brusleni

* usneseni z pedagogickych rad

 kriteria pro pfijimani déti k pfedSkolnimu vzdélavani

VL
Funkéni (systémové) ¢lenéni - komponenty
1. Strategie Fizeni

Kompetence pracovnikil Skoly v jednotlivych klicovych oblastech (ucitelka, skolnice,
uklizecka, kuchatka, pracovnice pro vydej stravy, ucetni, mzdova ucetni, udrzbar, pradlena)
jsou stanoveny v pracovnich néplnich.

Pracovni naplné jsou ¢lenény tak, aby z nich vyplyvaly:
» klicové oblasti Cinnosti pracovnika
* komu je pracovnik pfimo podiizen
* o ¢em sam rozhoduje, aniZ by musel ziskat souhlas nadfizené¢ho pracovnika
» co predklada k rozhodnuti nadfizenému pracovnikovi
* v jakém rozsahu jednd jménem Skoly v externich vztazich
* jakd mimotfadna rozhodnuti ma ve své kompetenci
* jednotlivé tvary pracuji samostatné v rozsahu kompetenci stanovenych v naplni prace
vedouciho Utvaru



Finanéni fizeni

finan¢ni fizeni vykonava feditelka Skoly.

komplexni vedeni ucetnictvi a spravu rozpoctu zajistuje ekonom

mzdovou agendu vede v plném rozsahu mzdovy tcetni (sjednand mandatni smlouva)
feditelka provadi pfedbéznou, pribéznou 1 naslednou kontrolu doklad a tcetnich
operaci

Personalni agenda

vede v plném rozsahu feditelka Skoly a personalni a mzdova tcetni na zakladé
mandatni smlouvy

sledovani platovych postupti a narokii pracovnikt zajistuje feditelka skoly ve
spolupraci se mzdovou Ucetni a zastupkyni feditelky skoly

Materialni vybaveni

o nakupu hmotnych prostiedkl rozhoduji vedouci atvarii v rozsahu stanoveném v
pracovnich naplnich

vstupni evidenci majetku provadi zastupkyné feditelky matetské Skoly pro
ekonomicky provoz

za ochranu evidované¢ho majetku odpovidaji zaméstnanci povéteni feditelkou Skoly
sklady didaktického majetku vedou zaméstnanci povéieni feditelkou skoly

odpisy majetku se fidi smérnici pro G¢tovani, evidenci a odepisovani majetku,
operativni evidence

Rizeni vychovy a vzdélavani

Organizace vyucovaciho a vychovného procesu se fidi platnymi Skolskymi ptedpisy,
$kolnim fadem a Skolnim vzdé&lavacim programem pro piedskolni vzd&lavani

Ve styku s rodi¢i déti jednaji jménem Skoly feditelka a ucitelé mateiské Skoly.

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

Skolni rok zacind 1. zafi a konc¢i 31. srpna

piedskolni vzdélavani ma tfi rocniky, v prvnim ro¢niku mateiské Skoly se vzdélavaji
déti, které v ptislusném roce dovrsi nejvyse 4 roky veku, ve druhém ro¢niku mateiské
Skoly se vzdélavaji déti, které v prislusném roce dovrsi 5 let véku a ve tietim rocniku
se vzdélavaji déti, které v pfisluSném roce dovrsi 6 let véku a déti, kterym byl povolen
odklad Skolni dochazky

do jedné tfidy matetské Skoly lze zatadit déti z riznych ro¢niki

pii pfijeti ditéte do matetské Skoly stanovi feditelka Skoly po dohod¢ se zakonnym
zastupcem ditéte dny dochazky ditéte do mateiské Skoly a délku pobytu v téchto dnech
détem se specialnimi vzdélavacimi potfebami je zabezpe€ena specidlné pedagogicka
podpora

matei'ska Skola miize organizovat Skolni vylety, ptedplavecky vycvik a dalsi akce
souvisejici se vzdélavaci Cinnosti Skoly



«  Rizeni pracovniho procesu

» v matefské skole pracuji ucitelky, asistenti pedagoga, administrativni a provozni
zameéstnanci, Skolni asistent

* rozsah povinnosti zaméstnancl, vymezeni jejich prav a povinnosti stanovi pracovni
smlouvy, napln¢ prace, organizacni a pracovni fad matetské skoly

* pracovnépravni vztahy zaméstnancii Skoly se fidi obecné zdvaznymi pravnimi
predpisy, a v jejich intencich eventuelné vydanymi piedpisy a pokyny MSMT CR

* mzdové podminky zaméstnancti matetské skoly stanovi: Zakon 262/2006 prace Sb.,
zékonik préace a natizeni vlady ¢. 564/2006 Sb., o platovych pomérech zaméstnancti ve
vetejnych sluzbach a spravé, a natizeni vlady €. 469/2002 Sb., kterym se stanovi
katalog praci a kvalifikacni piedpoklady, ve znéni pozdéjSich predpist

* matefska Skola je pfispévkovou organizaci a hospodafi v ramci svého rozpoctu s
rozpoctovymi prostfedky stanovenymi zifizovatelem

» krajsky ufad poskytuje mateiské Skole finan¢ni prostiedky na platy a nahrady plat

* matefska Skola hospodati téz s prostiedky vybranymi od rodict déti navstévujicich
matetskou Skolu a s vlastnimi prostiedky (dary, dotace, sdruzeni Luhacek)

VIIL.
Povinnosti materské Skoly Vsetin, Luh I 1832 jako zaméstnavatele

Jsou dany Zakonikem prace, Skolskym zdkonem, vyhlaskou o predskolnim vzdélavani,

vyhlaskou 263/2007 Sb, kterou se stanovi pracovni fad pro zaméstnance $kol a skolskych
zafizeni, organizacnim fadem Skoly a dal§imi obecné zavaznymi pravnimi normami.

1. Zikladni povinnosti vedoucich zaméstnanci

+ fidit, koordinovat a kontrolovat praci podfizenych zaméstnancti a hodnotit jejich
pracovni vykonnost a pracovni vysledky

* co nejlépe organizovat praci.

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

» zabezpeCovat odménovani zaméstnancii v souladu se zdkonikem préce a platovymi
predpisy (vnitini platovy ptedpis).

» vytvafet podminky pro zvySovani odborné tirovné zaméstnanct (smérnice o DVPP).

» zabezpeCovat dodrzovani pravnich a vnitinich ptedpisu.

+ zabezpeCovat pfijeti opatieni k ochrané¢ majetku zfizovatele

2. Prava a povinnosti zaméstnanci

Jsou dany zakonikem prace, Skolskym zakonem, vyhlaskou o ptedskolnim vzdélavani,
vyhlaskou 263/2007 Sb., kterou se stanovi pracovni fad pro zaméstnance $kol a Skolskych
zatizeni zfizenych Ministerstvem Skolstvi, mladeze a télovychovy, krajem, obci nebo
dobrovolnym svazkem obci, organizacnim fadem Skoly a dalS$imi obecné zavaznymi pravnimi
normami v platném znéni



Pracovni povinnosti zaméstnanci

zameéstnanci jsou povinni pracovat fadné podle svych sil, znalosti a schopnosti, plnit
pokyn nadfizenych vydané v souladu s pravnimi ptedpisy a spolupracovat s ostatnimi
zameéstnanci.

vyuzivat efektivné pracovni dobu a vyrobni prostiedky k vykondvani svéfenych praci,
plnit kvalitn¢ a vCas pracovni ukoly.

dodrzovat stanovenou pracovni dobu a provadét evidenci pracovni doby do vykaz
piredem nahlasit vyménu pracovni smeény a divod k této vymeéné vedeni Skoly
nahlésit zacatek a konec pracovni neschopnosti nebo oSetfovani ¢lena rodiny
nahlasit v€as (nejpozdéji den predem) vedeni matetské Skoly zadost o Cerpani
dovolené, kterou vyhodnoti feditelka Skoly, v jeji neptitomnosti jeji zastupci

a ptipadné ji schvali.

nahlésit v€as navstévu lékare, kterou musi nutné vykonat v pracovni dob¢ a
vyzvednout si potvrzenou propustku

fidit se poucenimi o BOZP a PO

dodrzovat pravni ptedpisy vztahujici se k praci jimi vykonavané; dodrzovat ostatni
ptedpisy vztahujici se k préaci jimi vykonavané, pokud s nimi byli fadné sezndmeni.
fadn¢ hospodafit s prostfedky svéfenymi jim zaméstnavatelem a stfezit a ochraiiovat
majetek zaméstnavatele pied poskozenim, ztratou, zni¢enim a zneuzitim a nejednat v
rozporu s opravnénymi zajmy zamé&stnavatele.

zachovavat mlCenlivost o skutecnostech, o nichz se dozvédeli pii vykonu zaméstnani.
dalsi povinnosti zaméstnanci jsou popsany v pracovnich naplnich.

odpovédnost za Skodu zptisobenou zaméstnancem zaméstnavateli nebo
zaméstnavatelem zameéstnanci je feSena v souladu se zakonikem prace a obcanskym
zékonikem

dbat na Setrné a hospodarné zachazeni s pomuickami a materidlem

kontrolovat pfed odchodem prostory a zatfizeni z hlediska potadku, hygieny a
bezpecnosti a ochrany majetku

ucastnit se porad podle pokynt feditelky mateiské skoly

dbat na bezpecnost déti, kontrolovat pouzivané prostory a zafizeni, odstrafiovat z
dosahu déti nebezpecné predméty

dodrZovat stanovenou dobu pro Cerpani prestavky v praci — prestavky mimo
stanovenou dobu nejsou piipustné

osobni navstévy jsou povoleny jen na nezbytné€ nutnou dobu

soukromé telefonické hovory jsou omezeny pouze na nalé¢havé zalezitosti

pouzivani mobilnich telefonti v soukromych zaleZitostech — pouze ve vyjimecnych
ptipadech, ptipadné v dob¢ piestavky

dodrzovat zdkaz kouteni ve vSech prostorach matetské skoly.

Prava pracovniki Skoly

vSichni pracovnici §koly maji pravo na ochranu osobnich idajli a informaci, véetné
informaci tykajicich se platovych podminek

vSichni zaméstnanci maji pravo na informace tykajici se zasadnich personélnich a
provoznich zmén v organizaci

vsichni pracovnici maji pravo svobodné se vyjadfit k problémiim tykajicich se
provozu mateiské skoly



zakonem stanovena prava jsou vyjadiena Zakonem €. 262/2006 Sb., zakonikem préace
a pracovnim fadem v platném znéni

Pracovni doba

Pracovni doba zaméstnanct je doba, v niz je zaméstnanec povinen vykonavat pro
zamg&stnavatele praci a doba, v niZ je zaméstnanec na pracovisti pfipraven k vykonu
prace.
v souladu se zadkonem ¢. 563/2004 O pedagogickych pracovnicich v platném znéni,
vykonavaji pedagogicti pracovnici v pracovni dobé ptimou a neptfimou pedagogickou
¢innost.
v dob¢ piimé pedagogické povinnosti je pedagogicky pracovnik povinen byt na
pracovisti dle rozvrhu piimé pedagogické ¢innosti a po dobu dal$ich Cinnosti,
souvisejicich s pfimou pedagogickou povinnosti, které nelze konat mimo pracovisté.
pedagogicky pracovnik mize vykonavat prace souvisejici s pfimou pedagogickou
¢innosti dle zdkona 563/2004 (zakon o pedagogickych pracovnicich) v platném znéni
po dohodé¢ s feditelkou Skoly na jiném misté, nez na pracovisti bez narokli na thradu
nakladi s touto Cinnosti spojenych.
za Skody a Gjmy na majetku a zdravi, které¢ vzniknou v souvislosti s praci konanou v
rdmci prace souvisejici s pfimou pedagogickou €innosti, které jsou kondny na jiném
miste, nez na pracovisti nenese zaméstnavatel zodpovédnost.
rozvrh pfimé 1 nepfimé pedagogické ¢innosti jednotlivych pracovniki je rozpracovan
v rozvrzeni pracovni doby zaméstnancti
doba odpocinku je doba, kterd neni pracovni dobou
praci piescas je prace konand zaméstnancem na piikaz feditelky Skoly nebo s jejim
souhlasem nad stanovenou tydenni pracovni dobu a vyplyvajici z pfedem stanovené¢ho
rozvrzeni pracovni doby a konand mimo radmec rozvrhu pracovnich smén
u pedagogickych pracovnikd, ktefi vykondavaji ¢innost ptimé pedagogické povinnosti
na ptikaz nebo se svolenim feditelky Skoly se jedna o prespocetné hodiny
pedagogicti pracovnici Skoly Cerpaji prestavku na jidlo a oddech v ramci pracovni
doby (piimé pedagogické ¢innosti), pokud jejich praci z organiza¢nich divodi nelze
prerusit

VIIIL.

Komunikacni a informaéni systém materské Skoly

zaméstnanci maji piistup k vedoucim pracovnikim denné, pribézné a mohou
vyfizovat operativni a kratkodobé zaleZitosti chodu matetské Skoly

pedagogické zalezitosti dlouhodobéjsiho charakteru se fesi na pedagogickych radach -
dle planu pedagogickych rad pro dany skolni rok

provozni zalezitosti dlouhodobéjSiho charakteru se fesi na provoznich poradach — dle
planu provoznich porad pro dany Skolni rok

pravidelnd Skoleni zaméstnancii se konaji v terminech stanovenych smérnici k
zajisténi BOZP a PO

zélezitosti, které nesnesou odkladu a vyzaduji rozhodnuti vedouciho pracovnika se
vyfizuji okamzité bez ohledu na stanovenou dobu

pozadavky zdkonnych zastupct déti se vyfizuji v ufednich hodinéach, vyvéSenych na
utfedni desce Skoly a na webovych strankach skoly, neni-li dohodnuto s feditelkou
matetské Skoly jinak



* sdéleni informaci obecného charakteru mohou rodic¢e provadét prostfednictvim
ucitelek v jednotlivych tiidach
+ stiznosti jsou podavany a feSeny prostfednictvim feditelky matetské Skoly

» informace vstupujici do mateiské Skoly ptichazi k teditelce Skoly

+ feditelka mateiské Skoly rozhodne, komu bude informace poskytnuta, poptipad¢ - kdo
zalezitost nebo jeji ¢ast zpracuje

* informace, které opousti matefskou Skolu jako oficialni stanovisko matetské skoly,
musi byt podepsany feditelkou

* informace urcené vétSimu poctu zamestnancti matetské skoly jsou zvetfejnovany v
mési¢nim planu mateiské Skoly - distribuci na v§echny Gtvary matetské Skoly, na
nasténce ve sborovné¢, vnitini postou, poptipad¢ na operativni poradé vedeni matei'ské
Skoly

* informace urcené zakonnym zastupctim déti jsou zvefejnovany na nasténkach v
Satnach jednotlivych tfid, na webovych strankach skoly, ufedni desce a na schiizkéch s
rodici, pfipadné formou individualnich rozhovorta

IX.

Zavérecna ustanoveni

Tento organizacni fad nabyva Gc¢innosti dnem 1. 9. 2022

Ve Vsetin€ dne: 31. 8. 2022 Mgr. Lenka Navratilova
feditelka Skoly

Projednano na pedagogické radé dne 30. 8. 2022



