MATERSKA SKOLA CIBULACEK, TOVARNI 517, DUBI 1, PRISPEVKOVA ORGANIZACE
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Organizacni rad Skoly
C.j.: 4126

1. VSeobecna ustanoveni

1. Organizacni rad Skoly upravuje organizacni strukturu a fizeni, formy a metody prdace Skoly,
prava a povinnosti pracovnik( Skoly.

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

3. Organizacni rad skoly zabezpecuje realizaci predevsim zakona ¢. 561/2004 Sb., Skolsky
zakon, vyhlasky MSMT CR €. 14/2005 Sb., o predskolnim vzdélavani a zadkona ¢. 262/2006
Sb., zakonik prace ve znéni pozdéjsich predpis(.

Postaveni a poslani materské skoly

1. Skola byla zfizena jako p¥ispévkova organizace zfizovaci listinou vydanou obci Mésto Dubi,
okres Teplice.

2. Skola je v siti $kol KU vedena pod kédem 600 084 370.

3. Zakladnim 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 materskd Skola a skolni jidelna, kterd mize zajistovat
zdvodni stravovdni zaméstnancu.

c) Doplrikova Cinnost
1. Matefrska Skola je opravnéna provozovat doplfikovou Cinnost v téchto oblastech:
Na zakladé ustanoveni § 27 odst. 2 pism. g) zakona ¢. 250/2000 Sb. :

- Stravovani cizich stravnikd

2. Organizacni ¢lenéni

Reditelkou matefské $koly je Bc. Milada Minafikova

Zastupkyni materské Skoly (ne statutadrni zastupkyni Skoly) je jen vdlouhodobé
nepritomnosti feditelky je p. u¢. Bc. Denisa Urbanova.

Skola se €leni na vedeni $koly, pedagogické pracovniky a provozni pracovniky a zaméstnance
Skolni jidelny.

b) Organizacni schéma skoly

reditelka Skoly

zastupkyné reditelky

povérenec GDPR

ucitelky

asistent pedagoga

Skolni asistent



Skolnice

uklizecky

vedouci Skolni jidelny
kucharky

mzdova ucetni, ucetni

Organizace materské Skoly

Predskolni vzdélavani ma 3 rocniky.

V prvnim ro¢niku matefské skoly se vzdélavaji déti, které v pfislusném Skolnim roce dovrsi
nejvyse 4 roky véku.

Ve druhém rocéniku materské Skoly se vzdélavaji déti, které v pfislusSném Skolnim roce dovrsi
5 let véku.

Ve tretim ro¢niku matefské Skoly se vzdélavaji déti, které v prisluSném roce dovrsi 6 let véku
a déti, kterym byl povolen odklad povinné Skolni dochdazky.

Kapacita Skoly je 100 déti, materskd Skola ma 4 tfidy — Sykorky, Lediacci, Kukacky, Slavici.
Pocet déti na trfidach se méni dle povoleni vyjimky z nejvysSiho poctu déti na tridé a
vékovém sloZeni déti, 1 tfida je prizplsobena pro déti mladsi 3 let, z evropskych fond( je
posilena personalni podpora pro déti mladsi 3 let — Skolni asistent.

V kazdé ttidé jsou zatazeny déti z riznych rocnikd, tfidy jsou vékové smiSené - heterogenni,
ve tfidé Lednackl jsou zarazeny i déti mladsi 3 let.

b) Organizacni schéma skoly

Reditel $koly (statutarni organ)

|
l l v v

Zastupce reditele Vedouci skolni jidelny ~ Povérenec Skolnice
Ucitelé, asistent pedagoga, Kucharky l
Skolni asistent Uklize¢ky

3. Rizeni $koly - kompetence

a) Statutdrni orgdn Skoly

1. Statutdrnim organem Skoly je feditelka Skoly.

2. Reditelka Fidi ostatni vedouci pracovniky $koly a koordinuje jejich praci. Koordinace a
fizeni se uskutecnuje zejména prostrednictvim porad vedeni skoly, provozni porady se vSemi
zaméstnanci, pedagogické rady a jednotlivych pokyn( reditele podfizenym zaméstnancim.
Reditelka $koly mGZe udélovat pokyny jednotlivym zaméstnancim bud prostfednictvim
vedoucich zaméstnancu, nebo pfimo kazdému jednotlivému zaméstnanci.

3. Vystupuje v pravnich vztazich jménem Skoly. Jednotlivé kompetence muze prenést na jiné
zaméstnance, a to bud timto organizacnim fadem, v ramci pracovni naplné jednotlivych
zaméstnancl (zejména vedoucich) nebo jednordzovym povérenim.




4. Rozhoduje o majetku a ostatnich prostfedcich, svérenych Skole, o hlavnich otazkach
hospodafeni, mzdové politiky a zajistuje ucinné vyuzivani prostfedkl hmotné
zainteresovanosti k diferencovanému odménovani pracovnik( podle vysledk jejich prace.

5. Schvaluje vSechny dokumenty a materidly, které tvofi vystupy ze skoly.

6. Reditelka $koly pFi vykonu své funkce dale je opravnéna pisemné povéfit pracovniky koly,
aby Cinili vymezené pravni ukony jménem skoly. Schvaluje organizacni strukturu Skoly a plan
pracovnikd jednotlivych Utvard, rozhoduje o zélezitostech Skoly, které si vyhradila v ramci
své pravomoci, odpovida za plnéni ukoll civilni obrany a bezpecnosti a ochrany zdravi pfi
praci; pldnuje, organizuje, koordinuje a kontroluje Ukoly a opatfeni, smérfujici k zabezpeceni
¢innosti Skoly v této oblasti.

6. Odpovidd za BOZP, PO a ochranu ZP.

b) Dalsi vedouci zaméstnanci
1. Statutdrni zastupce reditele — fidi a koordinuje praci ucitel(d. Koordinace a fizeni se
uskutecniuje zejména prostfednictvim pedagogické rady a jednotlivych pokyn( zastupce
reditele podfizenym zaméstnanclim.
Zastupce feditele zastupuje feditele Skoly v dobé jeji dlouhodobé nepfitomnosti. V dobé
nepritomnosti rfeditele a zdstupce reditele vystupuje jménem Skoly jednorazové povéreny
zaméstnanec. Soucasti takového jednorazového povéreni je i vymezeni rozsahu pravomoci
pfi zastupovani.
Zastupce feditele ma tyto dalsi kompetence:
- plni samostatné ukoly stanovené pracovni naplni
- rozhoduje o rozvrieni harmonogramu sluzeb pfi omluvené nepfitomnosti v praci
jednotlivych zaméstnancu,
- zodpovida za radné provedeni inventury majetku, vede evidenci majetku
2. Vedouci skolni jidelny — Fidi a koordinuje praci kucharek. Koordinace a fizeni se
uskutec€nuje zejména prostrednictvim provozni porady a jednotlivych pokyn(i vedouci Skolni
jidelny podfizenym zaméstnancim.
Vedouci Skolni jidelny ma tyto dalsi kompetence:
- plni samostatné ukoly stanovené pracovni naplni,
- stanovuje pracovni naplné pro personal skolni jidelny — raciondalné zajistuje provoz,
- zabezpecuje potfebné zastupovani v pfipadé nepfitomnosti zaméstnancd SJ,
- projednava s rodici pripadné zmény tykajici se vyse stravného, skladby jidelnicku,
- vede knihu faktur,
- vede evidenci majetku podle pokynU zfizovatele po projednani s feditelem,
- Ucastni se provoznich porad a porad s rodici,
- zpracovava vnitfni fad Skolni jidelny, sanitdrni fad kuchyné, které konzultuje
s feditelkou a kontroluje jejich pInéni,
- vede ucetni evidenci stravného, provozu skolni jidelny, prispévkl rodi¢li na cast
neinvesti¢nich nakladd skoly,
- kontroluje pravidelné kvalitu a mnozstvi poddvaného jidla, pfip. sjednava napravu,
- vede Ucetni agendu (pfi vnitini financ¢ni kontrole je povérena funkci spravce rozpoctu
a hlavniho ucetniho)

3. Skolnice — fidi a koordinuje praci uklize¢ek. Koordinace a fizeni se uskute¢riuje zejména
prostfednictvim provozni porady a jednotlivych pokyni skolnice podfizenym zaméstnanclim.



’

Organizacni a fidici normy

Skola se pfi své €innosti Fidi zejména zakladnimi organizaénimi smérnicemi, které tvori
zejména:

- organizacni rad

- pfilohy organizac¢niho radu,

- Skolni rad skoly a vnitini rad skolni jidelny
- provozni rad

- spisovy fad a skartacni rad

- smérnice pro Ucetnictvi

- smérnice k evidenci majetku

- smérnice pro provedeni inventarizace

- vnitfni platovy predpis

- vnitfni platovy predpis pro cerpani FKSP

4. Funkcni (systémové) ¢lenéni — komponenty
a) Strategie fizeni

1. Kompetence pracovnikd v jednotlivych stupnich fizeni jsou stanoveny v jejich pracovnich
naplnich.

2. Pracovni ndplné jsou clenény tak, aby z nich vyplyvalo:

- klicové oblasti pracovnika,

- komu je pracovnik pfimo podfizen,

- 0 ¢em sam rozhoduje, aniz by musel ziskat souhlas nadfizeného pracovnika,

- co predklada k rozhodnuti nadfizenému pracovnikovi,

- v jakém rozsahu jedna jménem Skoly v externich vztazich,

- jakd mimoradna opatfeni ma ve své pusobnosti.

b) Financ¢ni fizeni
1. Financni fizeni vykonava reditelka skoly.
2. Komplexni vedeni Gcéetnictvi a spravu rozpocdtu zajistuje ucetni.

c) Personalni fizeni
1. Persondlni agendu vede v pIném rozsahu feditelka Skoly a persondlni a mzdova ucetni.
2. Sledovani platovych postupl a narokl pracovniki zajistuje feditelka skoly

d) Materialni vybaveni

1. Vstupni evidenci nové potizeného majetku provadi zastupkyné skoly.

2. Za ochranu evidovaného majetku odpovida reditelka sSkoly.

3. Odpisy majetku se fidi ustanovenimi zakona ¢. 586/1992 Sb., pozdéjsich predpist

e) Rizeni vychovy a vzdélavani



1. Organizace vyucovaciho a vychovného procesu se fidi platnymi pravnimi predpisy, Skolnim
fadem a Skolnim vzdéldvacim programem.

f) Externi vztahy

1. Ve styku s rodici déti jednaji jménem Skoly feditelka a ucitelé ve tfidach.

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

g) Ochrana osobnich udaju

1. Za ochranu osobnich udajli dle natizeni EU odpovida feditel Skoly.

2. Napomocnou osobou feditele pfi praci s osobnimi Udaji je povérenec na ochranu osobnich

udaju.

. Povérenec je pfimo podfizen fediteli Skoly.

4. Povérenci nejsou udileny Zadné pokyny tykajici se plnéni jeho ukoll podle natizeni, pro
pInéni svych Ukold nesmi byt propustén ani nijak postihovan za nezavisly zplsob vykonu
povinnosti.

5. Povérenec 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 povérence pfi ochrané osobnich udaja

w

5. Administrativa

Vedeni pedagogické dokumentace

Administrativa je vedena podle pokyn( feditele uciteli v jednotlivych tfidach (tvorba tfidniho
vzdélavaciho programu, prehled dochdazky, tfidni kniha, Skolni matrika, individudlni
vzdélavaci plany déti, diagnostické listy, hodnoceni déti, plan pedagogické podpory, plan
logopedické prevence).

Na konci skolniho roku ucitelé predavaji dokumentaci fradné zkompletovanou fediteli skoly
k archivaci.

6. Povinnosti zaméstnavatele

a) Jsou dany zdkonikem prace, Skolskym zakonem, vyhldskou o predskolnim vzdélavani,
vyhlaskou €. 263/2007 Sb., kterou se stanovi pracovni fad pro zaméstnance kol a skolskych
zafizeni, organizanim radem Skoly a dalSimi obecné zavaznymi pravnimi normami.

Zakladni povinnosti vedoucich zaméstnancl

1. Ridit a kontrolovat praci podFizenych zaméstnanct a hodnotit jejich pracovni vykonnost a
pracovni vysledky (smérnice o kontrolni ¢innosti reditelky)

2. Co nejlépe organizovat praci.

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

4. Zabezpecovat odménovani zaméstnancl v souladu se zakonikem prace a platovymi
predpisy (vnitfni platovy predpis).

5. Vytvaret podminky pro zvySovani odborné urovné zaméstnancl (smérnice o DVPP).

6. Zabezpecovat dodrzovani pravnich a vnitinich predpisa.

7. Zabezpecovat pfijeti opatieni k ochrané majetku zfizovatele.



7. Prava a povinnosti zaméstnancl

a) Jsou dany zakonikem prace, Skolskym zakonem, vyhlaskou o predskolnim vzdélavani,
vyhlaskou 263/2007 Sb., pracovnim fadem pro pracovniky $kol a Skolskych zafizeni zfizenych,
organizaCnim fadem Skoly a dalSimi obecné zavaznymi pravnimi normami.

b) Pracovni povinnosti zaméstnancl

1. Zaméstnanci jsou povinni pracovat radné podle svych sil, znalosti a schopnosti, plnit pokyn
nadfizenych vydané v souladu s pravnimi pfedpisy a spolupracovat s ostatnimi zaméstnanci.
2. Vyuzivat pracovni dobu a vyrobni prostifedky k vykonavani svéfenych praci, plnit kvalitné a
v€as pracovni ukoly.

3. Dodrzovat pravni predpisy vztahujici se kprdci jimi vykondvané; dodriovat ostatni
predpisy vztahujici se k praci jimi vykondvané, pokud s nimi byli fadné sezndmeni.

4. Radné hospodafit s prostfedky svéfenymi jim zaméstnavatelem a stfeZit a ochrafiovat
majetek zaméstnavatele prfed poskozenim, ztratou, zni¢enim a zneuzitim a nejednat
v rozporu s opravnénymi zajmy zaméstnavatele.

5. Zachovavat mlcenlivost o skutecnostech, o nichz se dozvédéli pfi vykonu zaméstnani.

6. Dalsi povinnosti zaméstnancl jsou popsany v pracovnich néaplnich.

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

Povinnosti pedagogickych pracovnik(

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

- DodrZovat stanovenou pracovni dobu, stanovenou pracovni napln.

- Radné zapisovat evidenci odpracované doby

- Pfedem hlasit vymeénu pracovni smény a divod k této vyméné vedeni skoly.

- Nahlasit zacatek a konec pracovni neschopnosti nebo OCR.

- Nahlasit véas vedeni skoly Zadost o dovolenou, nahradni volno, studijni volno,
neplacené volno, prekazky v praci.

- Nahlasit v¢éas navstévu lékare, kterou musi nutné vykonat v pracovni dobé a
vyzvednout si potvrzenou propustku

- Ridit se pouc¢enim o BOZP a PO

- Zachovavat mlcenlivost o skutecnostech, tykajicich se osobnich Udaji déti a vnitrnich
zalezitosti Skoly

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

- Zkontrolovat pred odchodem tfidu a pfilehlé soc. zafizeni z hlediska poradku, hygieny
a bezpecnosti

Povinnosti provoznich pracovniku

- PInit povinnosti vyplyvajici z Pracovniho radu pro zaméstnance skol a Skolskych
zafizeni

- DodrZovat stanovenou pracovni dobu, stanovenou pracovni napln

- Radné zapisovat pfichod a odchod ze zaméstnani do evidence odpracované smény



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

- Nahlasit zac¢atek a konec pracovni neschopnosti a oSetfovani ¢lena rodiny

- Nahlasit v¢as vedeni skoly zadost o dovolenou, ndhradni volno, neplacené volno,
prekazky v praci

- Nahlasit véas navstévu lékare, kterou musi nutné vykonat v pracovni dobé a
vyzvednout si potvrzenou propustku

- Zachovdvat mlcenlivost o skutecnostech, tykajicich se osobnich udaji déti a vnitrnich
zalezitosti Skoly

- Ugastnit se provoznich porad dle pokyn( Feditelky skoly

- Dusledné dbat na efektivni a Setrné pouzivani Cisticich a uklidovych prostredka

- Setrné zachazet s inventafem $koly

- Opoustét svoje pracovisté vidy uklizené, Cistici prostfedky bezpeéné ulozené mimo
dosah déti

Prava pracovniki:

- VSichni pracovnici maji prdvo na ochranu osobnich informaci, véetné informaci
tykajicich se platovych podminek.

- VSichni pracovnici maji pravo na informace, tykajici se zasadnich persondlnich a
provoznich zmén v organizaci

- Vsichni pracovnici maji pravo svobodné se vyjadfit k problémam tykajicim se provozu
materské sSkoly.

- Zakonem stanovena prdva pracovnik( jsou vyjadiena v Zakoniku prace a v Pracovnim
fadu pro pracovniky Skol a Skolskych zafizeni.

Opatreni k zabezpeceni a ochrané majetku v materské Skole

Kazdy pracovnik materské skoly je povinen chranit majetek skoly pfed poskozenim, zni¢enim
i zneuZzitim.

Kazdy pracovnik je povinen Setrné nakladat s materidlovym vybavenim Skoly, neplytvat
materialem, tridit odpady dle pokynl a udrZovat poradek ve vSech prostorach materské
Skoly.

Bezpeclnostni opatfeni:

Za denni odemykdni a odkdédovani materské Skoly odpovidd Skolnice a p. uklizecky.
Odemykani vchodU pro rodice je stanoveno na 6,00 hod. rano.

Uzamceni vchodu budovy je stanoveno na 16,00 hod., zamykd p. uklizecka, kterd ma
odpoledni sluzbu, popf. ucitelka.

Cizim osobam je vstup do budovy mateiské Skoly povolen jen s védomim feditelky Skoly
nebo jeji zastupkyné.

Vchod do MS je uzavien, mateiskd $kola ma zabezpecovaci bezpe¢nostni kamerovy systém,
rodice zvoni zvonky na jednotlivé tfidy, kde jim uditelé po ovéreni v kamerach a slovnim
kontaktu oteviraji dvere.

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



Pfi pobytu venku v odpolednich hodinach budou pfed odchodem za tfid uzaviena vSechna
okna v ptizemi matefské skoly. Zodpovidaji p. uklizecky Skoly.

Vsichni pracovnici materské skoly jsou seznameni se systémem zabezpeceni materské Skoly
mimo provozni dobu. Zaméstnanci, kterym byl pridélen bezpecnostni kéd, jsou pouceni o
jeho pouZivani (viz Zabezpeéeni MS mimo provozni dobu).

Pracovnici, ktefi maji klice od materské skoly, jsou evidovani a zodpovidaji za ochranu kli¢t
pred jejich zneuzitim.

Zabezpeéeni MS mimo provozni dobu:

V dobé od ukonéeni provozu MS — odpoledne od 16,00 do 6,00 hod. rano daldiho dne je MS
zabezpecéena elektronickym zabezpelovacim systémem, ktery je napojen na pult
centralizované ochrany (Méstska policie).

Zaméstnanci, kterym byl pfidélen bezpe&nostni kéd, smi vstoupit do MS v dob& mimo provoz
pouze v nutnych pfipadech a se svolenim feditelky skoly.

c¢) Pracovni doba pedagogickych zaméstnancl

1. Je dadna v rozvrhu hodin pedagogickych pracovnikd na dany kalendarni rok

2. Pedagogicky pracovnik mizZe vykondvat prace souvisejici s pfimou pedagogickou ¢innosti
v misté trvalého bydlisté pracovnika.

3. Rozvrh pfimé i neptimé pedagogické Cinnosti jednotlivych pracovnik(l viz Rozvrieni do
smén.

d) Pracovni doba nepedagogickych zaméstnancl
1. Pracovni doba nepedagogickych zaméstnancl je dana v pracovni smlouvé viz pracovni
doba.

V Dubi dne 1.9.2026 Bc. Milada Minarikova

. Digitalné podepsal Bc.
BC' Mllada Milada Minafikova
£ Datum: 2026.10.09

Minafikova 13:23:06 +02'00"



DODATEK K ORGANIZACNiIMU RADU C. 1

Pracovni doba Feditelky MS

Pracovni doba feditelky matefské skoly je nerovhomérné rozvriena vzhledem k zajistovani
mzdovych, ucetnich, ekonomickych, spravnich, pravnich a organizacnich ukolt, vyplyvajicich
z povinnosti statutarniho organu.

Tyto Ukoly ve vétsiné pripad( nelze zajistovat v budové skoly, ale se smluvnimi organizacemi,
firmami, Grady a poradci v misté jejich plisobeni.

Pracovni doba Feditelky MS je 40 hodin tydné.

Pfima vychovna prace feditelky 4 tfidni materské skoly je podle nafizeni vlady ¢. 75/2005 Sb.,
ve znéni pozdéjsich predpisd, 15 hodin tydné.

PFima vychovna préce je pevné stanovenou ¢asti v rozvrhu pracovni doby.

Neprima vychovnad prace a fidici prace je pruznou ¢asti pracovni doby.

Reditelka $koly je finanéné ohodnocena v souladu se zakonem ¢&. 262/2006 Sb., zakonik
prace, ve znéni pozdéjsich predpisl, s nafizenim vlady ¢. 341/2017 Sb., o platovych
pomérech zaméstnancll ve vefejnych sluzbdch a spravé, v platném znéni, a s natizenim vlady
€. 399/2017 Sh., o katalogu praci ve verejnych sluzbach a spravé, kterym se méni narizeni
vlady ¢. 222/2010 Sb.

Nenarokové slozky platu stanovuje zfizovatel podle vnitiniho platového fadu, mimoradné
odmeény stanovuje zfizovatel podle vlastnich kriterii.
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