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Smérnice je zdvazni pro viechny zaméstnance. Smérnice je vnitfni norma, kteri up¥esiiuje
vzdjemné vztahy mezi détmi, jejich zakonnymi zdstupci a zaméstnanci $koly v souladu s §
30 odst. 1 a 3 zikona &. 561/2004 Sb., o pFedikolnim, zakladnim, stiednim, vy$$im
odborném a jiném vzdélavani (dile jen gkolsky zakon).



VSeobecna ustanoveni

Na zaklad& ustanoveni § 305 odst. 1 zakona &. 262/2006 Sb. zékoniku prace v platném znéni
vydavam jako statutarni organ Skoly tento vnitini pfedpis.

1. Pasobnost a zasady smérnice

Tento organizadni f4d matefské 3koly (dale jen $kola) stanovi organizaéni strukturu organizace, zdsady
fizeni, kompetence a z toho vyplyvajicich prava, povinnosti a odpovédnost zaméstnancii organizace,
specifikuje zdkladni tikoly, které jsou pro zafizeni stanoveny ve zfizovaci listin€, stanovi fidici vazby
v zatizeni formou organizaéniho schématu, stanovi vzijemné vztahy podfizenosti a nadfizenosti a
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Organiza¢ni ¥4d je zékladni normou 3koly jako organizace ve smyslu Zikoniku prace
Organiza¢ni fad Skoly zabezpeuje realizaci pfedevdim Skolského zakona 561/2004 Sb., a
vyhlasky MSMT CR ¢&. 14/2005., o pfedskolnim vzdé&lavani.

2. Postaveni organizace

a) Skola byla ziizena jako pispévkové organizace ziizovaci listinou vydanou Obci Vestec
ke dni 29. 4. 2010, pod —¢. j. 10/31/9.

b) Skola je zatazena v Rejstiiku kol &. j. 022780/2011/KUSK ze dne 17. 2. 2011 s posledni
zménou 2. 5. 2011. Organizace je samostatnym pravnim subjektem. V pravnich vztazich
vystupuje svym jménem a nese odpovédnost z nich vyplyvajici. Pfi plnéni svych ukoll
se ¥di obecn& zavaznymi pravnimi piedpisy, G¢elem vyplyvajicim ze zfizovaci listiny.

c) Finanéni vztahy mezi zfizovatelem a organizaci jsou ureny zékonem stanovenymi
ukazateli. Financovani b&zné Ginnosti zafizeni je zajist€no zdroji z vefejnych rozpolta a
piispévkem zfizovatele.

d) Organizace je platcem dan& z pijmu fyzickych osob, dan€ z p¥jmi pravnickych osob,
dané z nemovitosti, silni¢ni dan&, neni platcem DPH.

e) Organizace nabyva do svého vlastnictvi pouze majetek potfebny k vykonu €innosti, pro
kterou byla zfizena a takto nabyva majetek pro svého zfizovatele.

f) Hlavni &innosti 3koly je poskytovani pfed$kolniho vzdé€lavani podle ustanoveni § 33 a §
35 skolského zakona &. 561/2004 Sb. a zajidténi 3kolniho stravovani déti a zaméstnancti
organizace podle § 119 citovaného zakona. MS zajistuje vychovu a vzdélavani déti ve
véku 3-7 let.

3. Piredmét ¢innosti

a) Zakladnim predm&tem &innosti dle zFizovaci listiny, je poskytovéni predSkolniho,
zdkladniho a zajmového vzdélavani.

b) Skola uskutetiiuje vzdelavani podle vzd&lavacich programii uvedenych v § 3 zéikona &.
561/2004 Sb., o ptedikolnim, zakladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném vzd€lavani
(8kolsky zékon), v platném zné&ni.

4. Organizacni ¢lenéni

4.1. Utvary $koly a funkéni mista
a) Statutdrnim orgénem organizace je feditelka, jmenovand do funkce zfizovatelem na
zéklad® vysledkd konkurzniho ¥izeni. Reditelka (3. stupefi fizeni) odpovida za plnéni
ukolti organizace a ¥idi vedouci zamé&stnance na 1. stupni fizeni.
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b) Skola se &leni na vedeni $koly, asistentku feditelky, pedagogické pracovniky, pracovnice
kuchyn¢ a provozni zaméstnance.

c) Jednoho z ostatnich vedoucich pracovnikii jmenuje feditelka svou zastupkyni (tzv.
zastupkyni feditelky)

4.2. Organiza¢ni schéma skoly

REDITELKA SKOLY
3. stupen Fizeni
(statutarni orgdn)

ZéSTUPKYNE VEDOUCI SKOLNi
REDITELKY JIDELNY

1. stupen fizeni 1. stupen fizeni

ASISTENTKA
REDITELKY

PROVOZNi

PEDAGOGICTI ZAMESTNANCI KUCHARKY

PRACOVNiICI SKOLNICE, UKLIZECKY,
UDRZBAR

5. Rizeni Skoly — Kompetence

a) V organizaci jsou dodrzovany tyto zasady fizeni:

1. Zasada jediného odpovédného vedouciho, Statutdrnim organem $koly je feditelka.

2. Persondlni fizeni a odméfovani je v kompetenci feditele organizace.

3. VSichni vedouci zaméstnanci jsou povinni vramci své pusobnosti pfijimat a
aplikovat opatieni feditele, nadfizenych orgéni, zajist'ovat véas vyfizovani stiznosti
a podnéti zamé&stnancii.

4. Kazdy vedouci zaméstnanec, proto aby mohl zajistit plnéni ukold svého useku, je
vybaven odpovidajicimi pravomocemi a odpovédnosti. V ramci své pravomoci miize
kazdy vedouci zamé&stnanec fidit a kontrolovat podiizené zaméstnance, vydavat
pokyny a piikazy, disledné vyzadovat jejich plnéni od podiizenych a odpovidajicim
zpisobem postihovat pipadné nesplnéni zadanych ukold.

b) Reditelka ¥di ostatni vedouci pracovniky 8koly a koordinuje jejich praci. Koordinace se
uskuteciiuje zejména prostiednictvim porad vedeni $koly, jednani pedagogické rady,
provoznich porad.



g)
h)

Reditelka jedna ve viech zéleZitostech jménem $koly, pokud nepienesla svoji pravomoc
Sastednd & zcela na jiné pracovniky. Rozhoduje o nakladani s majetkem a ostatnimi
prostfedky organizace. Schvaluje viechny dokumenty, které tvoii vystupy ze koly.
Reditelka organizace povéiuje dalsi pracovniky $koly, aby &inili vymezené pravni ukony
jménem $koly. Reditelka jmenuje a odvolava dalsi vedouci pracovniky. Uréuje
organizaéni strukturu $koly a personalni zajisténi ¢innosti.
Ostatnimi vedoucimi pracovniky jsou: zastupce feditele a vedouci Skolni jidelny.
Vedouci zamé&stnanci jsou opravnéni Fidit a kontrolovat préaci podtizenych pracovniki.
Vedouci pracovnici jednaji v rozsahu opravnéni stanovenych v pracovni naplni. Dodrzuji
ustanoveni viech platnych pravnich a organizaénich pfedpist, zajiStuji v€asné a
hospodarné pln&ni ikold podfizenymi pracovniky, kontroluji provedeni praci, vytvafeji
fyzicky i psychicky pfiznivé pracovni prostfedi. Vedouci pracovnici odpovidaji za
organizaci pisemné agendy a predpisu o ob&hu tgetnich dokladd, za vécnou a obsahovou
spravnost viech pisemnych materiald pfedkladanych utvarem, za vyfizovani stiznosti,
oznameni a podnéti, tykajicich se jejich utvaru.

Odpovida za BOZP, PO a ochranu ZP.

Pracovni doba feditelky MS:

1. Pracovni doba feditelky matetské Skoly je nerovnomé&rné rozvrZena vzhledem
k zajisfovani mzdovych, uletnich, ekonomickych, spravnich, pravnich a
organizaénich ukolt, vyplyvajicich z povinnosti statutarniho organu.

2. Tyto tikoly ve v&tsing piipadd nelze zajistovat v budové Skoly, ale se smluvnimi
organizacemi, firmami, Gfady a poradci v mist& jejich pisobeni.

3. Pracovni doba feditelky MS je 40 hodin tydn&. PHima vychovna price je podle
nafizeni vlady &. 75/2005 Sb pevné stanovenou &asti v rozvrhu pracovni doby.

4. Reditelka $koly je finanéné ohodnocena podle nafizeni viady CR &. 330/2003 Sb., o
platovych pomé&rech zaméstnancii ve vefejnych sluzbach a spravé, v platném znéni.
Nenérokové slozky platu stanovuje zfizovatel podle vnitiniho platového fadu,
mimot4adné odmeény stanovuje z¥izovatel podle vlastnich kritérii.

6. Vnitini pFedpisy a smérnice

Skola se pfi své &innosti fidi zejména zékladnimi organizanimi pfedpisy, vede jejich
evidenci. V organizaci jsou tyto a daldi pfedpisy a dokumenty zvefejiiovany na mist®
obvyklém, ve sborovné. Pracovnici jsou povinni toto misto pravidelné sledovat, se
zvefejnénymi materidly se bez zbyte¢ného odkladu seznamovat, nejméné jednou tydné.
Sezndmeni pak potvrdi vlastnoruénim podpisem na piiloZené prezen¢ni listing, nejdéle do
jednoho tydne po vyvéseni dokumentu.

7. Organy Fizeni

a)

b)

Reditelka organizace

Nejvyssim fidicim ¢&lankem v organizaci je feditelka. Rizeni zajistuje predeviim
prostfednictvim f4dd, smérnic, vnitfnich pfedpisti a pokynd, které vydava pisemné a
ustnich ptikaza.

Vedouci pracovnici

Ridi podfizené pracovniky svého organizadniho dtvaru. V piipadé potfeby zastupuji
feditele organizace v rozsahu a kompetencich uréenych feditelem. Béhem nepfitomnosti
vedouciho zamé&stnance jej zastupuje na Gseku povéfeny pracovnik, kterého ur¢i vedouci
zaméstnanec se souhlasem svého nadfizeného.

Porada vedeni

Porada vedeni je zakladnim poradnim organem feditele, kona se pravideln€ tydng. Cleny
vedeni jsou zastupce feditelky a vedouci Skolni jidelny.
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d) Pedagogické rady
Pedagogickou radu zfizuje feditel jako sviij poradni organ, &leny jsou vSichni
pedagogové. Pedagogické rady se konaji jako hodnotici porady jednou v mésici, dale se
kona pedagogicka rada jako ptiprava $kolniho roku a pedagogicka rada hodnotici cely
Skolni rok. Podle potieby se pedagogické rady konaji i mimofddné. O jednani se
vyhotovuje zapis, se kterym se prokazateln€ seznamuji vSichni zamé&stnanci.

e) Provozni porady
Provozni porady jsou vénovany otdzkam organiza¢nim a provoznim, jsou urCeny pro
pedagogicke i provozni zaméstnance. Konaji se podle potieby.

8. Funk¢ni (systémové) ¢lenéni — komponenty

a) Strategie Fizeni

1. Kompetence pracovnikd v jednotlivych kliCovych oblastech jsou stanoveny
v pracovnich naplnich.

2. Pracovni naplné jsou ¢lenény tak, aby z nich vyplyvalo:
¢ kli¢ové oblasti pracovnika,

komu je pracovnik pfimo podiizen,
o ¢em sam rozhoduje, aniZ by musel ziskat souhlas nadtizeného pracovnika,
co pfedklada k rozhodnuti nad¥izenému pracovnikovi,
v jakém rozsahu jedna jménem $koly v externich vztazich,
e jaka mimofddna opatieni ma ve své pisobnosti.
b) Finanéni iizeni

1. Ukoly spojené s finanénim ¥zenim a ekonomickych ukold Skoly jsou zajidfovany
smluvneé jinou organizaci.

2. Utetni agendu vede tdetni s feditelkou skoly a vedouci skolni jidelny.

¢) Personalni Fizeni

1. Personalni agendu vede v plném rozsahu feditelka $koly.

2. Sledovani platovych postupt a narokti pracovniki zajist'uje feditelka Skoly a mzdova
ucetni.

d) Materidlni vybaveni

1. Vstupni evidenci nové pofizeného majetku provani feditelka skoly.

2. Za ochranu evidovaného majetku odpovida feditelka.

3. Qdpisy majetku se Fidi ustanovenimi zdkona CNR ¢&. 586/1992 Sb., ve zn&ni 50/2002
Sb. o danich z pifijmi a zdkonem ¢&. 250/2000 Sb., ve znéni 450/2001 o rozpocétovych
pravidlech.

e) Rizeni vychovy a vzdélavani

1. Organizace vyucovaciho a vychovného procesu se fidi platnymi $kolskymi pfedpisy
a vnitinim fadem §koly.

2. Organizace matetské Skoly
e Skolni rok za¢ina 1. z# a kon&i 31. srpna nasledujiciho kalend4iniho roku.

e Piedskolni vzdélavani ma 5 t¥id.

e Do jedné tfidy matetské Skoly lze zatadit déti rizného véku.

e Matefska Skola miZe organizovat zotavovaci pobyty déti ve zdravotné pfiznivém
prostiedi bez preruSeni vzdé€lavani, Skolni vylety a dal$i akce souvisejici
s vychovné vzdé€lavaci ¢innosti $koly.

e Pii prijeti dit€te do matetské $koly stanovi feditelka mateiské Skoly po dohodé¢ se
zdkonnym zastupcem ditéte dny dochazky ditéte do matetské Skoly a délku
pobytu v t&chto dnech v matefské skole.

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



f) Externi vztahy
Ve styku s rodi¢i déti jednaji jménem $koly feditelka a ucitelé skoly.

9. Pracovnici a oceflovani prace

a) VnitFni principy Fizeni a ocefiovani
Zatazovani a ocefiovani pracovnikili se obecné fidi nafizenim vlady CR &. 330/2003 SB.,
o platovych pomérech zaméstnancl ve vefejnych sluzbach a sprave.

b) Priva a povinnosti pracovniki
Jsou dany zdkonikem prace, Skolskym zékonem, vyhlaskou o pfedSkolnim vzdélavani,
pracovnim fadem pro pedagogické pracovniky a ostatni pracovniky 3kol a Skolskych
zafizeni, organizaénim fadem $koly a vnitroorganizaéni smérnici ¢. 5 a dal$imi obecné
zavaznymi pravnimi normami.

¢) Vnitini organizaéni ¥4d pro pracovniky mateiské Skoly
1. Povinnosti pedagogickych pracovnikil

Plnit pracovni tkoly podle Pracovniho fadu, Skolniho vzdélavaciho programu,
téidniho vzd&lavaciho programu a pracovni naplng.

Dodrzovat stanovenou pracovni dobu, stanovenou pracovni naplfi.

Radné zapisovat ptichod a odchod ze zamé&stnani do evidence pracovni doby.
R4dné a vdas zapisovat odpracovani i Cerpani ptesCasovych hodin do svého
evidenéniho listu s uddnim d@ivodu pro pfes¢asovou praci.

Pfedem hlasit vyménu pracovni smény a divod k této vyméné vedeni Skoly.
Nahlasit zatatek a konec pracovni neschopnosti nebo OCR.

Nahlasit v&as vedeni 3koly Zadost o dovolenou, nahradni volno, studijni volno,
neplacené volno, pfekazky v praci.

Nahlasit véas navitévu lékate, kterou musi nutné vykonat v pracovni dobé a
vyzvednout si potvrzenou propustku.

Ridit se pougenim o BOZP a PO.

Zachovéavat ml&enlivost o skutenostech, tykajicich se osobnich udaja déti a
vnitinich zaleZitosti §koly.

Dbét na Setrné a hospodarné zachazeni s pomUckami a materidlem pro vychovné
vzdé&lavaci praci.

Zkontrolovat pfed odchodem tfidu a pf¥ilehlé soc. zafizeni z hlediska pofadku,
hygieny a bezpe¢nosti.

2. Povinnosti provoznich pracovnika

Plnit povinnosti vyplyvajici z Pracovniho ¥adu pro zaméstnance $kol a Skolskych
zafizeni.
DodrZovat stanovenou pracovni dobu, stanovenou pracovni naplfi.
Radng zapisovat pichod a odchod ze zamé&stnani do osobniho evidenéniho listu.
Ridit se pougenim o BOZP, dodrZovat predpisy PO a CO.
Nahlasit zatatek a konec pracovni neschopnosti a oSetfovani ¢lena rodiny.
Nahlasit véas vedeni 8koly zadost o dovolenou, ndhradni volno, neplacené volno,
prekazky v praci.
Nahlésit v&as navitévu lékate, kterou musi nutné vykonat v pracovni dob& a
vyzvednout si potvrzenou propustku.
Zachovavat ml&enlivost o skute¢nostech, tykajicich se osobnich udaji déti a
vnitinich zaleZitosti koly.
Ukastnit se provoznich porad dle pokynt feditelky $koly.
Diisledné dbat na efektivni a Setrné pouZivani isticich a tklidovych prostiedki.
Setrnd zachazet s inventafem koly.
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3.

e Opoustét svoje pracoviste¢ vidy uklizené, Cistici prostiedky bezpeéné uloZené
mimo dosah déti.

Dalsi ustanoveni

e Pedagogicti pracovnici Skoly nemaji stanovenou dobu pro Cerpani pfestavek
v praci, je jim poskytnuta pfiméfend doba na oddech v dob¢ stravovani déti
(zékonik préce § 89, Sdéleni MSMT $koldm a Skolskym zafizenim k n&kterym
ustanovenim zakoniku prace ¢. j. 34 087/2000-26).

e Navstéva lékafe v pracovni dob€ je povolena pouze v nezbytné nutnych
pfipadech, pokud neni moZné provést ji mimo pracovni dobu.

e Osobni navstévy zaméstnanctl na pracovisti jsou povoleny pouze na nezbytné
nutnou dobu, déti nesmé&ji byt po dobu navitévy ponechany bez dozoru.

e Dovolena na zotavenou se Cerpa zejména v dob€ hlavnich a vedlejsich $kolnich
prazdnin (Pracovni ¥ad pro zamé&stnance §kol a Skolskych zatizeni). O dovolenou
pracovnik Zadd vidy alespoii dva dny pfedem feditelku Skoly. OhlaSena a
schvalena dovolen4 bude pracovnikem vZdy vy&erpana. Cerpani studijniho volna
podle zdkona 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich a o zméné nékterych
zakoni, bude umoznéno pouze po pfedchozim schvaleni a projednani s feditelkou
$koly. Pro Cerpani studijniho volna bude piedem stanoveny rozpis. Dale
pedagogicky pracovnik miZe ¢erpat 12 dni samostudia po schvaleni feditelkou
Skoly.

e Ve vsech prostorach matefské Skoly je zakazano koufeni.

4. Prava pracovnikli

e VSichni pracovnici maji pravo na ochranu osobnich informaci, v€etné informaci
tykajicich se platovych podminek.

e Viichni pracovnici maji pravo na informace, tykajici se zasadnich personalnich a
provoznich zmén v organizaci.

® Vsichni pracovnici maji pravo svobodné se vyjadiit k problémim tykajicim se
provozu matetské Skoly.

o Zikonem stanovend prava pracovnikli jsou vyjadfena v Zakoniku prace a
v Pracovnim fadu pro pracovniky kol a Skolskych zatizeni.

10. Opatfeni k zabezpeceni a ochrané majetku v matefské $kole

a)
b)

Kazdy pracovnik matefské $koly je povinen chranit majetek Skoly pfed poskozenim,
zni¢enim ¢i zneuZitim.,

KaZdy pracovnik je povinen Setrn€ nakladat s materidlovym vybavenim $koly, neplytvat
materidlem, tfidit odpady dle pokynii a udrZovat pofadek ve viech prostorach mateiské
Skoly.

Bezpeénostni opatieni:

Za ranni odemykani a odkodovéani matetské $koly odpovida kucharka, ktera zaroven
otevie okna ve viech tfidach. Rodice jsou vybaveny Cipy, které jsou nastaveny na
uréeny &as ptichodu a odchodu do a z aredlu MS, tj. 7,00-8,30, 12,30-13,30 a 15,00-
17,00 hod. Uzamé&eni budovy po skon&eni provozni doby MS, branky a zakédovani
MS zajisfuje v hlavni budové uklizetka, v piistavb& Skolnice. VZdy zkontroluji
uzavieni oken, zamknou budovu a zakéduji MS, zamknou vstupni branku.

Cizim osobam je vstup do budovy matetské Skoly povolen jen s védomim feditelky
Skoly, asistentky feditelky, vedouci §kolni jidelny.

Vstupni branka je vzdy uzaviena, navstévy vyuzivaji zvonkii a domovniho telefonu.
Pracovnici matetské $koly ukladaji své osobni véci na mista k tomu uréend, kterd lze
uzamknout (Satny pro zamé&stnance).

P#i pobytu venku v odpolednich hodinich budou pfed odchodem z tfid uzaviena
v8echna okna v pfizemi matefské Skoly. Zodpovidaji uéitelky na konkrétnich téidach.
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e Vsichni pracovnici matefské Skoly jsou sezndmeni se systémem zabezpeCeni
matefské §koly mimo provozni dobu. Vech zaméstnanciim byl piid€len bezpecnostni
&ip a vsichni jsou poudeni o jeho pouZivani (viz ZabezpeCeni MS mimo provozni
dobu).

e Pracovnici, kteti maji kli¢e a &ipy od matefské skoly, jsou evidovéni a zodpovidaji za
ochranu kli¢t a &iph pied jejich zneuZitim.

d) Zabezpeteni MS mimo provozni dobu:

e V dob& od ukondeni provozu MS (odpoledne mezi 17:00 hod. do 7:00 hod. rdno
dalifho dne je MS zabezpedena elektronickym zabezpetovacim systémem, ktery je
napojen na Méstskou policii.

e Zamsstnanci, kterym byl pfidélen bezpe&nostni &ip, smi vstoupit do MS v dobé& mimo
provoz pouze v nutnych pfipadech a se svolenim feditelky Skoly.

Ve Vestci dne 24. 8. 2021 = -

\ \\&r. 4 L \i O
Mgr Dita Klimova
feditelka Skoly



Organiza¢ni struktura pro Skolni rok 2021/2022
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