Mateiska $kola Vrané nad Vltavou, okres Praha- zapad

ORGANIZACNI RAD MATERSKE SKOLY

C.j. 4 Spisovy / skartaéni znak 1/9/20240R Al A10
Vypracoval: feditel Skoly: Ivana Rézova,
Schvalil: feditel Skoly: Ivana Rézova
Pedagogické rada projednala dne 29. 8. 2024
Rad nabyva G¢innosti dne: 1.9. 2024
1. Uvodni ustanoveni

Organizac¢ni fad je zadvazny pro vSechny zaméstnance. Organizacni fad je vnitini norma, ktera
upfesiiuje vzajemné vztahy mezi détmi, jejich zdkonnymi zastupci a zaméstnanci Skoly
v souladu s 8 30 odst. 1 a 3 zakona ¢. 561/2004 Sb., o ptedskolnim, zakladnim, stfednim,
vy$§im odborném a jiném vzdélavani (déle jen Skolsky zakon).

2.
a)

Postaveni organizace
Skola byla ztizena jako ptispévkova organizace ziizovaci listinou vydanou obci Vrané
nad Vltavou ke dni 1. 1 2003, ¢.j. 2/2002.

Nazev prispévkové organizace: Mateiska Skola Vrané nad Vltavou, okres Praha-zapad

Sidlo organizace: Biezovska 830
252 46 Vrané nad Vltavou
Identifikaé¢ni ¢&islo: 75031728

b) Skola je zafazena v Rejstiiku $kol & j. OSMS/22802/2002/We ze dne 1. 1. 2003.

Organizace je samostatnym pravnim subjektem. V pravnich vztazich vystupuje svym
jménem a nese odpovédnost z nich vyplyvajici. Pfi plnéni svych ukola se fidi obecné
zavaznymi pravnimi predpisy, U€elem vyplyvajicim ze zfizovaci listiny.

Hlavni ¢innosti S§koly je poskytovani predskolniho vzdélavani podle ustanoveni §33 a
§ 35 Skolského zdkona ¢&. 561/2004 Sb. a zajisténi Skolniho stravovani déti a
zaméstnanctl organizace podle §119 citovaného zakona. MS zajistuje vychovu a
vzdélavani déti ve veéku 3-7 let.

Predmét ¢innosti

Zakladnim pfedmétem c¢innosti dle zfizovaci listiny je poskytovani piedskolniho,
zékladniho a zajmového vzdélavani.

Skola uskuteétiuje vzdélavani podle vzdélavacich programi uvedenych v § 3 zakona ¢&.
561/2004 Sb., o piedskolnim , zdkladnim stfednim, vy$§im odborném a jiném
vzdélavani (Skolsky zékon), v platném znéni.

Ptedskolni vychova zabezpecuje uspokojovani ptirozenych potieb ditéte a rozvoj jeho
osobnosti, probiha ve spolupraci rodiny a piedSkolniho zafizeni.

Matefska $kola navazuje na vychovu v rodin€ a v soucinnosti s rodinou zajist'uje
vSestrannou péci détem ve véku od dvou do Sesti let.
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Podporuje zdravi télesny, psychicky a socidlni vyvoj ditéte.
5. Matetska skola rozviji specifické formy vychovného piisobeni na déti.

6. Zabezpecuje stravovani déti matetské Skoly a zavodni stravovani zaméstnancii
prostiednictvim jiného pravniho subjektu.

4. Organizacni ¢lenéni

4.1 Vedouci zaméstnanci podle § 11 ZP

e 2 stupen fizeni — Feditelka mateiské $koly je jmenovana do funkce na zakladé
konkurzniho tizeni, ze zakona fidi a kontroluje vSechny zaméstnance $koly.
Je odpové&dna za vedeni organizace.

4.2 Ostatni zaméstnanci

* pedagogicti pracovnici

* nepedagogiCti pracovnici

4.3 Rozdéleni zaméstnancu do jednotlivych kategorii, jejich odpovédnost
4.3.1 Pedagogicti pracovnici

* feditelka MS

* ucitelky MS

e asistent pedagoga

4.3.2 Nepedagogicti pracovnici

Skolnice
uklizecka
udrzbar-zahradnik
pradlena

Sluzby mezi MS a jinymi pravnimi subjekty jsou zajistény na zakladé fadnych smluvnich
ujednani.

Reditelka $koly:

jako statutarni organ je zodpovédna v plné mite za chod $koly ve vSech oblastech
vytvaii pfiznivé pracovni podminky

je zaméstnavatelem vSech zaméstnanct Skoly, zodpovida z pravniho hlediska za oblast
pracovné pravnich vztahti

zodpovida za vychovné vzdélavaci proces

povéiuje své podiizené Ukoly, které jsou zakotveny v organiza¢nim fadu Skoly
rozhoduje ptiznani nenarokovych slozek platu

rozhoduje o ¢erpani prostiedktit FKSP

vypracovava skolni vzdélavaci program



e provadi kontrolni hospitac¢ni ¢innost na vSech usecich, jmenuje ¢leny inventarizacni
komise

e 7zajiSt'uje provadéni predepsanych revizi

e zodpovida za oblast PO, BOZP
zajiSt'uje hospodaiskou Cinnost Skoly a jejich zatizeni a vypracovava smlouvy tykajici
se této ¢innosti

e vede evidenci majetku Skoly
komunikuje se zfizovatelem, s vetejnosti, s rodi¢i déti

Ucitel materské Skoly:

Ucitel matetské skoly odpovida za to, Ze:

Skolni (tfidni) vzdélavaci program, ktery zpracovava, je v souladu s pozadavky RVP PV
program pedagogickych ¢innosti je cilevédomy a je planovan

je pravidelné sledovan pribéh piedSkolniho vzdélavani a jsou hodnoceny jeho podminky
i vysledky

pracovni ndpli je vymezena Pracovnim fadem pro zameéstnance Skol a Skolskych zafizeni -
Vyhlaska ¢ 263/2007

pedagogicti pracovnici dodrzuji legislativu tykajici se Skolstvi (zakon ¢ 561/2004 Sb., vyhlasku ¢.
14 /2005 Sbh., Pracovni fad, v§echny interni smérnice ustanoveni)

ve Skole i ve tfidach zodpovidaji za uroven vychovné vzdélavaci prace

jejich prace vychazi z pracovni naplng, Zakoniku prace, z RVP PV, z SVP PV, zavéri
pedagogickych porad, vypracovavaji Ttidni vzdélavaci programy

od chvile, kdy pievezmou dité od jeho zdkonného zastupce nebo jim povéiené osoby, az do doby
predani jiné ucitelce, zakonnému zastupci nebo jim povérené osobé, jsou za ochranu a bezpecnost
ditéte osobné odpovédny

vedou povinnou dokumentaci tiid, predkladaji ji feditelce ke kontrole, dbaji na bezpe¢nost déti ve
tiidach, na zahradach i na vychazkach, jednaji samostatné s rodici, konzultuji jednotlivé vychovné
problémy s feditelkou informuji ji o jednani srodi¢i. Navrhuji odklady S$kolni dochazky,
doporucuji déti pro psychologicka vysetfeni po projednani feditelkou a souhlasem rodi¢t

provadi evaluacni Cinnosti — sleduje a posuzuje ucinnost vzdéldvaciho programu, kontroluje
a hodnoti vysledky své prace, monitoruje, kontroluje a hodnoti podminky vzdélavani

provadi pedagogickou diagnostiku, sleduje a hodnoti individualni pokroky déti v jejich rozvoji
a u¢eni, vysledky evaluace samostatné uplatiuje v projektovani (planovani) i v procesu vzdélavani

odborn¢ vede dalsi zaméstnance matetské Skoly, kteti se podileji na péci, vychove a vzdélavani
déti s ptiznanymi podplrnymi opatfenimi
analyzuje vlastni vzdélavaci potieby a naplituje je sebevzdélavacimi ¢innostmi

eviduje nazory, prani a potieby partnerd ve vzdélavani (rodict, spolupracovnikiy, zakladni skoly,
obce) a na ziskané podnéty reaguje

usiluje o vytvareni partnerskych vztahli mezi $kolou a rodici
umoziuje rodi¢im aktivné se podilet na adaptacnim procesu

vede srodi¢i ditéte pribézny dialog o ditéti, jeho prospivani, rozvoji a uceni (pravidelna
individualni konzulta¢ni ¢innost, prace s portfoliem ditéte, aj.)

Nepedagogicti pracovnici- provozni zaméstnanci
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e jejich préce vychazi z pracovni naplné, zakoniku prace
e provozni zaméstnanci dodrzuji vSechny interni smérnice ustanoveni ( BOZP,PO, atd,.)

e SKkolnice zajistuje provoz a uklid Skoly, na pozadani pomaha ucitelkdm pii détech, dodrzuje
postupy pii vymeén¢ pradla, pii uloZeni pradla

e uklizedka zajist'uje uklid po provozni dobé MS

e udrZbai- zahradnik udrzuje v pofadku zahradni na¢ini a nafadi, dba na véasné posekani zahrady,
informuje feditelku o potiebach tykajicich se provozu nacini a naradi

o pradlena zajistuje Cistotu a uloZeni pradla, dba na spravnou udrzbu pracek a nacini potiebné
k vykonu prace pradleny, informuje feditelku o potiebach tykajicich se pracich prostiedkd,
pomticek k vykonu pradleny

5. Povinnosti zameéstnancu

5.1 VSeobecné povinnosti
* fidit se ptikazy feditelky Skoly a jeji zastupkyné
* dodrzovat pracovni kazen, pln¢ vyuZzivat pracovni dobu

* dodrzovat pfedpisy bezpecnosti prace a ochrany zdravi pfi praci protipozarni predpisy
* chranit majetek Skoly a Setrné zachdzet s inventafem Skoly

* seznamit se s Organizaénim fadem, Skolnim a Provoznim fadem

*

dodrzovat ml€enlivost o vnittnich zalezitostech Skoly

5.2 Povinnosti pedagogickych zaméstnanci
* plnit pracovni tkoly vyplyvajici ze zdkona ¢. 262/2006 Sb.,zakoniku prace,
SVP PV (skolniho vzdélavaciho programu pro piedskolni vzdélavani),
TVP PV(tfidniho vzdélavaciho programu),
RVP PV(ramcového vzdélavaciho programu pro predskolni vzdélavani)
e dodrzovat stanovenou pracovni dobu, stanovenou pracovni napli
e fadné zapisovat do evidence dochazky ptichod a odchod
e pfedem hlasit vyménu smény a divod vymény
e hlasit zacatek a konec pracovni neschopnosti nebo osetrovani ¢lena rodiny
o nahlasit v¢éas vedeni skoly zadost o dovolenou, nahradni volno, studijni volno, neplacené volno

e nahlasit véas navstévu lékare, kterou musi nutn€¢ vykonat v pracovni dobé, vyzvednout si
potvrzenou propustku

e Tfidit se poucenim BOZP, PO

e zachovavat ml¢enlivost o skute¢nostech tykajicich se osobnich tidaji déti a vnitinich zalezitostech
Skoly

e Ucastnit se pedagogickych porad dle pokyni feditelky, dbat na Setrné zachdzeni s materidlem a
s pomtickami pro vzdélavaci ¢innost

e zkontrolovat pfed odchodem z hlediska potadku a hygieny tfidu, socidlni zatizeni, zahradu, herni
prvky

o dbat na zamykani zahrady

5.3 Povinnosti provoznich zaméstnancu



* plnit pracovni tkoly vyplyvajici ze zakona ¢. 262/2006 Sb. Zakoniku préace

dodrzovat stanovenou pracovni dobu, stanovenou pracovni naplii

fadné zapisovat do evidence dochazky ptichod a odchod

predem hlasit zdrzeni a diivod zdrZeni

hlasit zacatek a konec pracovni neschopnosti nebo osetfovani clena rodiny

nahlasit v¢as vedeni Skoly zadost o dovolenou, nahradni volno, studijni volno, neplacené volno

nahlasit vCas navstévu lékafe, kterou musi nutné vykonat v pracovni dobé€, vyzvednout si
potvrzenou propustku

tidit se pou¢enim BOZP, PO

zachovavat mlCenlivost o skute¢nostech tykajicich se osobnich tidajii déti, vnitinich zalezitostech
Skoly a informacich o détech

ucastnit se provoznich porad podle pokynt feditelky
disledné dbat na Setrné zachazeni s Cisticimi a uklidovymi prosttedky
Setrn€ zachazet s inventaiem Skoly

opoustét svoje pracovisté uklizené, prostredky bezpecné ulozené mimo dosah déti

5.4 Prava zaméstnancu

* zaméstnanci maji pravana ochranu osobnich udaja, osobnich informaci

tykajicich se platovych podminek

* zaméstnanci maji pravo na informace, tykajici se zasadnich personalnich a provoznich zmén
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Vv organizaci

zaméstnanci maji pravo svobodné se vyjadrit k problémiim tykajicim se provozu mateiské
skoly

zdkonem stanovena prava zaméstnanci jsou vyjadiena v Zdkoniku prace

zameéstnanci maji pravo za vykonanou praci obdrzet mzdu podle platnych ptedpisii a ujednani

. Organizac¢ni a ridici normy

6.1 Dokumentace $koly podle § 28 zdkona ¢.561/2004 Sb.

zfizovaci listina

rozhodnuti o zapisu do Skolského rejstiiku a o jeho zménach

evidence déti

doklady o ptijimani déti ke vzdélavani, o pribéhu vzdélavani a jeho ukonceni
Skolni vzdélavaci program

Skolni, provozni a organizac¢ni fad

zédznamy z porad

tiidni knihy

kniha trazi

zdznamy o provedenych kontrolach, inspekéni zpravy

personélni a mzdova dokumentace, hospodaiska dokumentace, ti¢etni evidence dalsi
dokumentace stanovend pravnimi piedpisy

Vedeni dokumentace: tuto dokumentaci zpracovava feditelka Skoly. Ttidni uc¢itelky vedou
podle pokynii feditelky tfidni knihy, evidenci zaki.

6.2 Ekonomické rizeni



Finanéni Fizeni

Ucetni a personalni agendu vede feditelka §koly.

Zpracovani hospodaiské agendy, personalni agendy a pokladny je zajisténo smluvné u
soukromé firmy. Ukoly spojené s finanénim ¥izenim zajistuje feditelka skoly.

Pokladnu vede pracovnik firmy, kterému feditelka $koly vyuétovava hotovost. Kontrola
pokladny probiha kazdy mésic.

Hmotné prostiredky

O nakupu hmotnych prostfedka rozhoduje feditelka. Nakup podléha plnéni planovaného
rozpoctu, ¢tvrtletnimu ¢erpani rozpoctu.

Evidenci majetku vede feditelka, kterd sestavuje inventarni komisy a zpracovanou
inventarizaci predklada ke kontrole ucetni a zfizovateli.

Odpisy majetku podléhaji ustanoveni zakona ¢. 586/1992 Sb., o danich a ptijma a vyhlasky
250/2000 Sb., o hospodateni rozpoctovych a ptispévkovych organizaci.

Pokladna

Je provadéna feditelkou a pokladnikem na zakladé fadné smlouvy se smluvni firmou.
Pokladnik fadné¢ vede pokladni knihu, provadi hotovostni sluzby /vybira penize z banky, dba
na zabezpeceni hotovosti v trezoru/.

1x mési¢né provadi spolu s feditelkou vytétovani a zpracovava doklady do pokladni knihy.

7. Bezpecnost a ochrana majetku §koly

7.1 Ochrana majetku

* kazdy zaméstnanec mateiské skoly je povinen chranit majetek skoly pted
poskozenim zniceni nebo zneuzitim

* kazdy zaméstnanec je povinen Setrné nakladat s materialovym vybavenim skoly,
Setfit materidlem, udrzovat pofadek na pracovisti, ve vSech prostorach matetské Skoly,
v prostorach zahrad, tfidi odpad dle pokynu

7.2 Bezpe¢nostni opatieni

e ranni odemykani budov zajist'uji uéitelky pti pfichodu na pracovisté
e provoz Skoly zac¢ina v 6.30 hodin a kon¢i v 16.30 hodin

e béhem dne se areal uzamyka v uréenych hodinach, pokud nékdo potiebuje vstoupit do
objektu zazvoni na Skolnici a ozndmi diivod vstupu

e rodiée vstupuji do objektu MS Biezovska 830 dvéma vchody, déale pak do budovy a
jednotlivych t¥id

e prvni uzaméeni budov a arealu MS v rannich hodinach je v 8.15 hodin po odchodu rodi¢t

e cizim osobam je vstup do mateiské skoly povolen jen s védomim feditelky nebo jeji
zastupkyné

7.3 Bezpecnost déti v materské Skole

e ve vSech tfidach se denné détem vysvétluji nebo se opakuji pravidla chovani a jednani



formou pouceni, opakovani malovanych pravidel, ptikladt na riiznych krizovych situaci,
situa¢nim uéenim atd. Pravidla sestavuji déti s ucitelkou na poc¢atku Skolniho roku, déle
béhem roku podle situaci. Pfed kazdou novou nebo ne tak Castou situaci se déti s pravidly
seznamuji, opakuji si je /pfi ¢innostech ve tiidé€, pied vychazkou, pied sportovnimi hrami
na zahrad¢, pied vyletem, exkurzi apod./

7.4 Dohled nad détmi

e Skola je povinna vykonavat dohled nad détmi podle zvlaStnich pfedpisi.
Pedagogicti pracovnici zajist'uji bezpecnostni hlediska pti dohledu nad détmi,
vychovné plisobi na déti v predchazeni Skodam na zdravi, majetku a Zivotniho
prostiedi. O zajisténi nalezit¢ho dohledu rozhoduje feditelka Skoly.
Reditelka vychazi z konkrétnich podminek skoly a z konkrétnich situaci.
Ptihlizi k vykonéavané ¢innosti, poctu a véku déti, dopravnim a jinym rizikiim.
Podle rozhodnuti feditelky mohou dohled nad détmi vykonavat vedle pedagogickych
pracovnikil 1 jiné osoby, které jsou zletilé, pln¢ zptisobilé pravnim ukoniim a jsou v
pracovné pravnim vztahu ke Skole.

Tyto osoby prochéazi fadnym proskolenim a poudenim o dohledu nad Z4ky. Reditelka
provede o tomto proskoleni a pouceni pisemny zaznam podepsany obéma stranami.
Dohled nad zaky vykonavaji pedagogicti pracovnici i mimo $kolu pti vyletech, exkurzich,
vychazkach a jinych ¢innosti, které jsou v souladu se Skolnim vzdélavacim programem

a na jinych akcich organizovanych Skolou.

8. Zavéreéna ustanoveni

Organizac¢ni tad Skoly je k dispozici v Satné matefské Skoly.

Jeho dodrZovani je zavazné pro zaméstnance matefské Skoly 1 pro zdkonné zastupce ditéte.

Vrané nad VlItavou

Dne:1. 9. 2024

Ivana Réiovg’l
feditelka MS



