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Platny pro:

1) Zaméstnance Materské skoly Vétrna
2) Externi spolupracovniky Matefské skoly Vétrna
3) Rodice déti zapsanych k pravidelné dochazce do Materské Skoly Vétrna

1. VSeobecna ustanoveni

Uvodni ustanoveni

1. Organizaéni Fad materské $koly (dale jen MS Vétrnda) upravuje organiza¢ni strukturu a fizeni, formy
a metody prace skoly, prava a povinnosti pracovnik( Skoly.

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

3. Organizaéni fad $koly zabezpecuje realizaci predevéim Skolského zakona — Zakona €.561/2004 Sb.,
a vyhlagky MSMT CR ¢&. 14/2005 Sb., o predskolnim vzdélavéni, ve znéni novelizace vyhlasky
¢.43/2006 Sh.

Zakladni ustanoveni

1. Matefska kola Vétrna, se sidlem Vétrnd 24, Ceské Budéjovice, byla zfizena jako samostatna
prispévkova organizace s pravni subjektivitou Magistratem Ceské Budéjovice k 1. 1. 1995

2. Identifika¢ni ¢islo MS Vétrna 60077069

3. Statutdrnim zastupcem Skoly je Bc. Kamila Finkova
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2. Poslani Skoly a jeji ukoly

Zakladnim poslanim MS Vétrnd je v ndvaznosti na vychovu déti v rodiné a v soucinnosti s rodinou
zajistovat viestrannou péci détem zpravidla ve véku od tfi do $esti let realizaci Skolniho vychovné
vzdélavaciho programu (ktery je vypracovan na zakladé Ramcového programu pro predskolni
vzdélavani). Skolni vzdéldvaci program MS Vétrna obsahuje ¢innosti, které podporuji zdravy télesny,
psychicky a socialni vyvoj ditéte, pfispivaji ke zvysSeni socialné kulturni drovné pécée o déti a vytvareji
zakladni predpoklady pozdéjsiho vzdélavani déti.

3. Organizacni ¢lenéni

a) Utvary skoly a funkéni mista

1. Statni spravu vici $kole realizuje Magistrat mésta Ceské Budéjovice, ktery je zfizovatelem.

2. Vcele skoly je reditelka, jako statutarni organ, kterého jmenuje v souladu s § 166 odst.2,
zakona €. 561/2004 Sb., zfizovatel.

3. Skola se ¢&leni na vedeni 8koly, pedagogické pracovniky, provozni pracovniky, pracovniky
pracujici na Dohodu o provedeni préce a externi lektory.

4. Jednoho zostatnich pedagogickych pracovnikl jmenuje feditelka svou zastupkyni (tzv.
zastupkyni statutarniho organu).

5. V MS Vétrna neni odborova organizace.

b) Organizacni schéma skoly-sestupné:
feditelka — zastupkyné reditelky — pedagogové — provozni pracovnici (Skolnice — uklizecka)
feditelka — vedouci skolnf jidelny — kucharky (hlavni kuchafka — kucharka)

Reditelka $koly: Bc. Kamila Finkova
Zastupkyné reditelky: Mgr, Bc. Jana Vostoupalova

Ucitelky: Irena Michfiova, Mgr., Bc. Veronika Ufedni¢kova, Svétlana Mladkova, Mgr. Marie Ines
Vejrova, Bc. Kristyna Kotzinova, Jana Pfeiferovd, Mgr. Dagmar PiSova, Bc. Tereza JaroSova, Bc. Hana
Svobodova, Tereza Koldrova, Eva Pouzarova, Anezka Robova, Hana Stalleckerova, Hanna Kladko, Mgr.
Markéta Svehlova, Jana Mrazkova.

Asistent pedagoga: Jana Mrazkova

Vedouci Skolni jidelny a skolnice: Daniela Kubikova

Pracovnice provozu: Monika Viragova, Jaroslava Kolbova, Yuliia Zhabotynska, Tetiana Pesehov3,
Valentyna Pesehova.

Hlavni kucharka: Jolana Rosmannova

Kucharka: Jindra Ludvikova

Pomocna kucharka: Milena Oharnkova

Dalsi externi spolupracovnici: studentky Pedagogické fakulty JihoCeské univerzity

Ekonom a mzdova ucetni: Jana Bozkova

4. Rizeni $koly — kompetence

Statutarni organ skoly:
Statutarnim organem skoly je feditelka.



Reditelka:

1. Reditelka jednd za $kolu jejim jménem ve viech préavnich vztazich, do kterych $kola mize
vstupovat. Jeji povinnosti jsou dvoiji:

e vychovné vzdélavaci, které stanovi § 33 - 35 zakona &. 561/2004 Sb. (Skolsky zakon),
vyhlagka MSMT CR €. 14/2005 Sb., o piedskolnim vzdélavéni, ve znéni pozd&jsi
novelizace ¢.43/2006 Sb.

e jako vedouci organizace, kde povinnosti stanovi obcansky zakonik, zakonik prace,
obchodni zakonik, pfedpisy finan¢niho prava, apod.

2. Reditelka jmenuje svého statutarniho zastupce, poradni organy, apod.

3. Stanovuje Vnitini organizacni strukturu Skoly, stanovi organizacni fad Skoly, ktery aktualizuje
vidy pfi vydani novelizaci zakon( a vyhlagek CR, vydava vnitini smérnice koly a Fidi se jimi.

4. Ridi ostatni vedouci pracovniky koly a koordinuje jejich préci. Koordinace se uskute¢riuje
zejména prostiednictvim porad vedeni S$koly (pedagogickych a provoznich), kratkych
organizacnich porad, pisemnych sdéleni na nasténce pro pracovniky Skoly.

5. Jednd ve vSech zélezZitostech tykajicich se skoly jménem Skoly.

6. Rozhoduje o majetku a ostatnich prostfedcich svéfenych Skole, o hlavnich otdzkach
hospodafeni, mzdové politiky a zajistuje Géinné wvyuZivani prostfedkd hmotné
zainteresovanosti k diferencovanému odménovani pracovnikl podle vysledkl jejich prace.

7. Schvaluje vSechny dokumenty a materidly, které tvori vystupy ze Skoly.

8. Je oprdvnéna pfi vykonu své funkce pisemné povéfit pracovniky Skoly, aby €inili vymezené
pravni Ukony jménem Skoly. Schvaluje organizacni strukturu Skoly a tfidni vzdélavaci programy,
rozhoduje o zalezitostech Skoly, které si vyhradila v rdmci své pravomoci na zakladé Zakona
¢.561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim, vy$sim odborném a jiném vzdélavani
(Skolsky zakon) a prislusnymi provadécimi predpisy.

9. Odpovida za plnéni ukoll civilni obrany a bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci; planuje,
organizuje, koordinuje a kontroluje Ukoly a opatreni, smétujici k zabezpeceni ¢innosti Skoly
v této oblasti.

10. Odpovida za BOZP, PO a ochranu Zivotniho prostredi.

5. Organizace mateiské skoly

Skolni rok za¢ind 1. zaHi a kon&i 31. srpna nasledujictho kalendafniho  roku.
Pfedskolni vzdélavani v MS probiha v sedmi tiidach. Do jedné tfidy mateFské $koly Ize zaradit déti
z rlznych rocnikd.

- Déti do ro¢nikd zafazuje Feditelka MS.

- Rodice mohou pozadat o pferazeni ditéte do jiného tfidy v odGvodnénych pripadech, reditelka
MS miZe jejich 7adosti nevyhovét.

- Materska skola organizuje Skolni vylety a dalSi akce souvisejici s vychovné vzdélavaci ¢innosti
Skoly.

- PFi pfijeti ditéte do materské Skoly stanovi feditel materské Skoly po dohodé se zakonnym
zastupcem ditéte dny dochazky ditéte do materské Skoly a délku pobytu v téchto dnech
v materské skole.

- PFi pfijeti ditéte do materské Skoly oznamuje teditelka vysi plateb: Skolného a stravného

-V matefské skole pracuji ucitelky s kurzem logopedického asistenta.
-V matefské skole probiha pravidelné ,Setkavani predskolaka”.
-V matefské skole probihaji odpoledni krouzky — zajistuji ucitelky materské skoly.



6. Organizacni a fidici normy

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
)
k)

Organizacni fad s prilohami
Provozni fad

Skolni Fad

Smérnice pro ucetnictvi VKS
Smérnice k evidenci majetku
Smérnice pro provedeni inventarizace
Smérnice pro S

Vnitini platovy predpis

Vnitini predpis pro ¢erpani FKSP
Kratkodoby plan
Traumatologicky plan

7. Systémové clenéni

Strategie Fizeni

Vsichni pracovnici maji pisemné stanoveny své kompetence.

V oblasti svych kompetenci maji pravo rozhodovat, aniz by museli Zadat o svoleni vedeni Skoly,
maji povinnost informovat o svych rozhodnutich vedeni $koly, maji plnou zodpovédnost za sva
rozhodnuti.

Financni Fizeni

Ridi se zasadami Vnitniho kontrolniho systému.

Ucetni agendu MS Vétrna vede a kontroluje Feditelka MS Vétrna.

Ucetni agendu $kolni jidelny vede vedouci $kolni jidelny (Dohoda o hmotné zodpovédnosti).
Uetni agendu plateb $kolného vede hospodarka $koly (vedouci SJ).

Mzdovou agendu MS Vétrna v plném rozsahu vede Feditelka MS Vétrna.

Zpracovani Géetnictvi a mezd MS Vétrna je smluvné zajisténo ekonomem.

Za spravné hospodarné vyuzivani vsech financnich prostredk( v souladu s platnymi zakonnymi
normami zodpovidd Feditelka MS Vétrna.

Persondlni fizeni

Persondlni agendu vede v plném rozsahu feditelka MS Vétrna.

Sledovani platovych postupl a narokél pracovnik zajistuje feditelka MS Vétrna ve spolupréaci
s ekonomem 3Skoly.

Mzdova a personalni agenda Skoly je vedena v programech Keo.

Hospita&ni ¢innost a priibéZnou kontrolu provadi feditelka MS Vétrna.

Materidalni vybaveni

Vstupni evidenci nové pofizeného majetku provadi feditelka MS Vétrna.

Za ochranu evidovaného majetku odpovidd feditelka MS Vétrnd a zaméstnanci, ktefi maji
Dohody o hmotné zodpovédnosti (vedouci skolni jidelny, skolnice, kucharky).

Odpisy majetku se fidi ustanovenimi zékona CNR €. 586/1992 Sb., o danich z pfijmu, v platném
znéni a zakonem ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech, v platném znéni.

Inventarizaci majetku provadi inventarizaéni komise pod vedenim feditelky M3 Vétrna ve
spoluprdci s ekonomkou skoly. SloZeni komise se fidi Smérnici k evidenci majetku.



e Archivovani a vyfazovani pisemnosti (jejich skartaci podle skartac¢niho rfadu) provadi feditelka
MS Vétrna.
Rizeni vychovy a vzdélavani

e Organizace vychovné vzdélavaciho procesu se fidi platnymi Skolskymi predpisy, vnitfnim
fadem Zkoly a Skolnim vzd&ldvacim programem vypracovanym na zakladé Ramcového
programu pro predskolni vzdélavani.
Externi vztahy

e Srodi¢i déti jednaji jménem skoly feditelka a pedagogové MS Vétrnd, vedouci $kolni jidelny
v oblasti stravovani.

e Rozsah zmocnéni pro jednani jménem $koly v externich vztazich uréuje feditelka MS Vétrna.

8. Pracovnici a ocenovani prace

e Zarfazovania ocenovani pracovnik( se obecné fidi Zdkonem ¢. 143/1992 Sb., o platu a odméné,
v platném znéni, nafizenim vlady CR €. 330/2003 Sb., o platovych pomérech zaméstnanc( ve
verejnych sluzbach a spravé, v platném znéni, a Nafizenim vlady ¢. 469/2002 Sb., kterym se
stanovi katalog praci, ve znéni ¢. 331/2003 Sb. Podrobnosti jsou stanoveny ve vnitfnim
platovém predpisu Skoly.

e Prdva a povinnosti pracovniki jsou dany zakonikem prace, Zdkonem €. 561/2004 Sb., skolskym
zdkonem, Vyhlaskou ¢. 14/2005 Sb., o predskolnim vzdélavani, ve znéni novely ¢. 43/2006 Sb.,
Pracovnim fadem pro pedagogické pracovniky a ostatni pracovniky Skol a skolskych zafizeni,
Organizacnim radem skoly a dalSimi obecné zavaznymi normami.

e Pracovni doba feditelky MS
Pracovni doba feditelky materské Skoly je nerovhomérné rozvriena vzhledem k zajistovani
mzdovych, ucetnich, ekonomickych, spravnich, pravnich a organizacnich ukold, vyplyvajicich
z povinnosti statutarniho organu. Tyto Ukoly mnohdy nelze zajistovat v budové skoly, ale se
smluvnimi organizacemi, firmami, ufady a poradci v misté jejich pisobeni.
Pracovni doba Feditelky MS je 40 hodin tydné. P¥imd vychovna prace Feditelky u sedmi tfidni
matefrské Skoly je 9 hodin tydné. Pfima vychovna prace je pevné stanovenou Casti v rozvrhu
pracovni doby. Neptima vychovna prace a fidici prace je pruznou ¢asti pracovni doby, ktera je
zapisovana podle skutecnosti do dochazkového listu.
Reditelka gkoly je finanéné ohodnocena podle nafizeni vliady CR ¢. 330/2003 Sb., o platovych
pomérech zaméstnancl ve vefejnych sluzbdch a spravé, v platném znéni. Nenarokové slozky
platu stanovuje zfizovatel podle vnitfniho platového fadu, mimofadné odmény stanovuje
zfizovatel podle vlastnich kritérii.

9. Vnitfni organizacni fad pro pracovniky materské skoly

Povinnosti pedagogickych pracovnikd

e Plnit pracovni Ukoly podle ZP, Pracovniho fadu, Skolniho vzdélavaciho programu, RVPPV,
t¥idniho vzdélavaciho programu, pracovni naplné a vnitinich smérnic MS Vétrna.

e DodrZovat stanovenou pracovni dobu, stanovenou pracovni napln.

e Ucastnit se porad dle pokyn( Feditelky MS Vétrna.



e Radné zapisovat pfichod a odchod ze zaméstnani do knihy pfichod(i a odchodii, které jsou
umistény na spojovaci chodbé& MS Vétrna.

e Radné a véas zapisovat ¢erpani dovolené, odpracovani i ¢erpani prescasovych hodin do knihy
pfichodd a odchodl s udanim ddvodu pro presCasovou praci, ktera byla predem
odsouhlasena vedenim MS Vétrna. Vést sv(ij evidenéni list pracovni doby.

e Ptedem hlasit vyménu pracovni smény a dlivod k této vyméné vedeni skoly.

e Nahlasit zacatek a konec pracovni neschopnosti nebo OCR.

e Nahlasit véas vedeni Skoly Zadost o dovolenou, nahradni volno, studijni volno, neplacené
volno, prekazky v praci pisemnou formou.

e Nahlasit v€as navstévu lékare, kterou musi nutné vykonat v pracovni dobé a vyzvednout si
potvrzenou propustku.

e Nepfitomnost v zaméstnani z jakéhokoliv divodu ohlasit zastupkyni feditelky, ktera zajistuje
sluzby v ptipadé neptitomnosti a vede evidenci pfes¢asovych hodin.

e Ridit se pou¢enim o BOZP a PO a CO.

e Zachovavat mléenlivost o skutecnostech, tykajicich se osobnich Udaji déti a vnitfnich
zalezitosti Skoly.

e ZvysSovat soustavné svoji odbornost.

e Nevynaset z objektu MS Vétrna predméty inventare $koly ani je pouZivat k osobnim tceldim.

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

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

e Tridit odpad.

e Pfiodchodu z pracovisté, jako posledni, zavfit okna, zhasnout, zamknout.

e Vést pedagogickou dokumentaci (dochazku déti, a to jak v pisemné, tak elektronické podobé),
diagnostiky déti.

Povinnosti provoznich pracovnikut

e Plnit povinnosti vyplyvajici z Pracovniho fadu pro zaméstnance $kol a Skolskych zafizeni a
vnit¥nich smérnic MS Vétrna.

e DodrZovat stanovenou pracovni dobu, stanovenou pracovni napln.

e RAadné zapisovat prichod a odchod ze zaméstnani do osobniho evidenéniho listu a knihy
pfichodl a odchodd.

e Ridit se pou¢enim o BOZP, dodrzovat predpisy PO a CO.

e Nahlasit zac¢atek a konec pracovni neschopnosti a oSetfovani ¢lena rodiny.

e Nahlasit v¢as vedeni Skoly Zadost o dovolenou, nahradni volno, neplacené volno, prekazky
v praci pisemnou formou.

e Nahlasit v€as navstévu lékare, kterou musi nutné vykonat v pracovni dobé a vyzvednout si
potvrzenou propustku.

e Zachovavat mléenlivost o skutecnostech, tykajicich se osobnich Udaji déti a vnitfnich
zalezitosti Skoly.

e Ucastnit se provoznich porad dle pokynii feditelky $koly.

e Disledné dbat na efektivni a Setrné pouzivani Cisticich a uklidovych prostredk.

o Setrné zachdzet s inventarem gkoly.

e Opoustét svoje pracovisté vzdy uklizené, Cistici prostifedky bezpecné ulozené mimo dosah déti.

e Tridit odpad.

e Pfiodchodu z pracovisté, jako posledni, zavfit okna, zhasnout, zamknout.



Dalsi ustanoveni:

e Pedagogicti pracovnici Skoly nemaji stanovenou dobu pro Cerpdni prestdavek v prdci, je jim
poskytnuta pfiméfend doba na oddech v dobé obéda v dobé stravovdni déti (zakonik prdce §
89, Sdéleni MSMT $koldm a skolskym zafizenim k nékterym ustanovenim zdkoniku prdce €. j.
34 087/2000-26), ale na prestdavku maji ndrok po odpracovdni 6 hodin.

e Ndvstéva lékare v pracovni dobé je povolena pouze v nezbytné nutnych pripadech, pokud neni
mozZné provést ji mimo pracovni dobu.

e QOsobni navstévy zaméstnancli na pracovisti jsou povoleny pouze na nezbytné nutnou dobu,
déti nesméji byt po dobu ndvstévy ponechdny bez dozoru.

e Dovolend na zotavenou se Cerpd zejména v dobé hlavnich a vedlejsich Skolnich prdzdnin
(Pracovni fad pro zaméstnance Skol a Skolskych zarizeni). O dovolenou pracovnik Zadd pisemné
vZdy alespoti dva dny pfedem reditelku skoly.

e Cerpdni studijniho volna v rozsahu 12 pracovnich dnii ve $kolnim roce, byvd v pravidelnych
terminech  stanoveno  feditelkou ~ MS.  Studijni volno  je  nendrokové a
o jeho Cerpdni rozhoduje reditelka. V pripadé, Ze provoz skoly to neumoZzriuje, neni studijni
volno poskytovdno.

e Soukromé telefonické hovory a vyuZivdni internetu k soukromym uceliim je dovoleno pouze
v nejnutnéjsich pfipadech.

e Ve vsech prostordch materské skoly je zakdzdno koufeni, a to i elektronickych cigaret.

Prdva pracovnikii:

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

VSichni pracovnici maji pravo na informace, tykajici se zdsadnich personalnich a provoznich zmén
VvV organizaci.

Vsichni pracovnici maji pravo svobodné se vyjadrit k problémUm tykajicim se provozu materské skoly.
Zakonem stanovena prava pracovnikl jsou vyjadrena 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 sSkoly pred poskozenim, znicenim di
zneuzitim.

Kazdy pracovnik je povinen Setrné nakladat s materidlovym vybavenim skoly, neplytvat materidlem,
elektrickou energii, vodou, tfidit odpady dle pokyn( a udrZovat poradek ve vsech prostorach materské
Skoly.

Bezpecnostni opatreni:

Za denni odemykdani a odkédovani matefské Skoly odpovida provozni pracovnik dle rozvrhu pracovni
doby. Odemykani vchodu pro rodice je stanoveno na 6:00 hod rano, zamykani po odchodu vsech déti
s rodici je stanoveno na 18:15 hod.
Provozni pracovnice, popf. ucitelka, kterd ma koncovou sluzbu:

e zkontroluje uzavfeni oken a zamkne hlavni branky do MS Vétrna.

Cizim osobam je vstup do budovy materské skoly povolen jen s védomim reditelky Skoly nebo jeji
zastupkyné.

Pracovnici materské skoly ukladaji své osobni véci na mista k tomu uréena, uzamykatelna (Satny pro
zaméstnance, tridy).



Pfi pobytu venku v odpolednich hodinach jsou pred odchodem ven uzaviena vsechna okna
a zamceny dvere do tfid. Zodpovidaji ucitelky na konkrétnich tfidach.

VSichni pracovnici materské skoly jsou sezndmeni se systémem zabezpeceni materské skoly v dobé
mimo provozni dobu. Zaméstnanci, kterym byl pridélen bezpeénostni kdd, jsou pouceni o jeho
pouzivani (viz Zabezpegeni MS mimo provozni dobu).

Vsichni pracovnici maji klice od materské Skoly, zodpovidaji za ochranu kli¢d pred jejich zneuzitim —
klice eviduje 8kolnice MS Vétrna, zaméstnanci nemaji pravo potizovat si duplikdty kli¢t bez védomi
Feditelky MS.

Zabezpeceni MS mimo provozni dobu:

V dobé od ukonéeni provozu MS 18:15 — 6:00 hod. dal$iho dne je MS zabezpelena elektronickym
zabezpecovacim systémem, ktery je napojen na pult centralizované ochrany.

Zaméstnanci, smi vstoupit do MS v dob& mimo provoz pouze v nutnych p¥ipadech a se svolenim

feditelky Skoly.

10. Cinnost skoly

Skola je pfispévkovou organizaci a hospodafi v ramci svého rozpoctu s rozpoctovymi prostfedky,
stanovenimi zfizovatelem.

Krajsky urad poskytuje Skole finan¢ni prostfedky na platy a ndhrady plat(, popfipadé mzdy a
nahrady mezd, na odmény za pracovni pohotovost, odmény za prdci vykonanou na zakladé dohod o
pracich konanych mimo pracovni pomér a odstupné, na naklady na zvlastnim zplsobem stanovené
odvody do socidlnich a zdravotnich fondU a ostatni naklady vyplyvajici z pracovnépravnich vztah(.

Skola hospodati téz s prostfedky vybranymi od rodi¢ti déti na Gplatu na vzdélavani dle Vyhlagky
¢.14/2005 Sb., o predskolnim vzdélavani v platném znéni a s vlastnimi prostfedky (dary, dotace, apod.)
ve smyslu Vyhlasky ¢. 250/2000 Sb., ve znéni ¢. 450/2001 Sb.

Pokladni sluzbu, odebirani a prejimani penéz z banky, uklddani penéz v pokladné skoly, dodrzovani
stanoveného limitu spolu s Géetni knihou a pfislusnou dokumentaci vede vedouci Skolni jidelny.
Platby faktur za matefskou sSkolu, prostfedky na bankovnich uUcétech, pohyb prostifedk(l a dodrzovani
rozpoctu, Uéetni osnovu a statistickd hldgeni provadi ekonomka MS Vétrna

Mzdové nalezitosti pracovnikd, srazky ze mzdy, vyplatni listiny, Ucetni vykazy o mzdach, platech a jejich
rozbor provadi mzdova ucetni.

11. Zavérecna ustanoveni

Tento Organizacni fad nabyva Ucinnosti 1. 9. 2024

Bc. Kamila Finkova
Reditelka $koly



