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ORGANIZACNI RAD

Platny pro:

1) Zaméstnance Mateiské Skoly U VrSovického nadrazi

2) Externi spolupracovniky Matetské Skoly U VrSovického nadrazi

3) Rodice déti zapsanych k pravidelné dochazce do Matetské Skoly U VrSovického nadrazi

1. VSeobecna ustanoveni

Uvodni ustanoveni

1. Organiza¢ni fad mateiské Skoly U VrSovického nadrazi (dale jen mateiska Skola) upravuje
organizac¢ni strukturu a fizeni, formy a metody prace Skoly, prava a povinnosti pracovnikii Skoly.

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

3. Organizacni fad Skoly zabezpecuje realizaci predevsim Skolského zdkona — zékona ¢.561/2004 Sb.,
a vyhlasky MSMT CR ¢&. 14/2005 Sb., o pfedskolnim vzdélavani, ve  znéni novelizace vyhlasky
¢.43/2006 Sb.

Zakladni ustanoveni

1. Matetska Skola U VrSovického nadrazi, se sidlem Samova 1529/2a Praha 10, byla zfizena jako
samostatna prispévkova organizace s pravni subjektivitou Me¢stskou Casti Praha 10, usnesenim
Obvodniho zastupitelstva s a¢innosti od 01. 07. 2001.

2. Identifikaéni &islo MS je 709 24 325.

3. Skola byla zatazena do sité $kol rozhodnutim Skolského tifadu Praha 10, pod ¢. j. 5781/97 — SU
dne 1. 1. 1998 podle § 13a, odst. 2 pism. a) zakona ¢. 564/1990 Sb. ve znéni pozdéjsich tprav
vcetné novely €. 284/2002 Sb.

2. Poslani Skoly a jeji ukoly

Zakladnim poslanim matetské skoly je v navaznosti na vychovu déti v rodin€ a v soucinnosti s rodinou
zajistovat viestrannou pé&i détem zpravidla ve véku od tif do Sesti let realizaci Skolniho vzdélavaciho
programu (ktery je vypracovan na zékladé Ramcového programu pro piedskolni vzdélavani). Skolni
vzdélavaci program obsahuje Cinnosti, které podporuji zdravy telesny, psychicky a socialni vyvoj
ditéte, ptispivaji ke zvySeni socialné kulturni urovné péce o déti a vytvareji zakladni predpoklady
pozd¢jsiho vzdelavani deéti.

3. Organizac¢ni ¢lenéni

a) Utvary $koly a funk&ni mista

1. Statni spravu vigi $kole realizuje MHMP , samospravu pak OU MC Praha 10, ktera je
ziizovatelem.

2. 'V cele skoly je teditelka, jako statutarni organ, kterého jmenuje v souladu s § 166 odst.2)
zakona €. 561/2004 Sb., zfizovatel.

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

4. Jednoho z ostatnich pedagogickych pracovnikidi jmenuje feditelka svou zéastupkyni (tzv.
zéastupkyni statutarniho organu).

5.V matetské skole neni odborova organizace.
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b) Organizacni schéma Skoly:

feditelka — zastupkyné — pedagogové — provozni pracovnici

feditelka Skoly: Ludmila PorSova
zastupkyné reditelky: Romana Hordkova MBA

ucitelé:

Lenka Marova
Klara Rybova
Maria Novakova
Jana Hajkova
Nikol Havlova

asistent pedagoga: Karolina Prochazkova

§kolni asistent: Alena Olmrova

$kolnice: Markéta Mrazova

uklize¢ka ve Skole: Ljuba Danylych

servirka stravy: Katefina Kubistova

ekonom: Lenka Papackova, mzdovy ucetni Tomas Vilim
pradlena — DPP: Lenka Marova

4. Rizeni Skoly — kompetence

Statutarni organ Skoly: Statutarnim organem §koly je feditelka.

1.

W

Reditelka jedna za $kolu jejim jménem ve viech pravnich vztazich, do kterych $kola mizZe
vstupovat. Jeji povinnosti jsou dvoji:

e vychovné vzdélavaci, které stanovi § 33 - 35 zakona ¢. 561/2004 Sb. (Skolsky zakon),
vyhlaska MSMT CR ¢&. 14/2005 Sb., o predskolnim vzd&lavani, ve znéni pozdgjsi
novelizace ¢.43/2006 Sb.

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

Reditelka jmenuje svého statutarniho zastupce, poradni organy, apod. Spolupracuje se
Spolkem rodic¢u, ktery funguje pii mateiské skole.

Stanovuje Vnitini organizacni strukturu skoly, stanovi organizacni fad Skoly, ktery aktualizuje
vzdy pii vydani novelizaci zdkonti a vyhlasek CR, vydava vnitini smérnice $koly a fidi se
jimi,

Ridi ostatni vedouci pracovniky 8koly a koordinuje jejich praci. Koordinace se uskuteGiuje
zejména prostiednictvim rad vedeni Skoly (pedagogickych a provoznich), kratkych
organizacnich porad, pisemnych sdéleni na nasténce pro pracovniky skoly

Jedna ve vsech zalezitostech tykajicich se skoly jménem Skoly.

Rozhoduje o majetku a ostatnich prostiedcich, svéfenych Skole, o hlavnich otazkach
hospodafeni, mzdové politiky a zajistuje ulinné vyuzivani prostiedki hmotné
zainteresovanosti k diferencovanému odménovani pracovnikd podle vysledku jejich prace.
Schvaluje vSechny dokumenty a materialy, které tvoii vystupy ze skoly.

Je opravnéna pii vykonu své funkce pisemné povétit pracovniky skoly, aby Cinili 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
zaklad¢ zakona €.561/2004 Sb, o predskolnim, zakladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném
vzdélavani (Skolsky zakon) a piislusnymi provadécimi predpisy.

Odpovida za plnéni ukolll pozarni ochrany a bezpe¢nosti a ochrany zdravi pii praci; planuje,
organizuje, koordinuje a kontroluje tkoly a opatfeni, sméfujici k zabezpeceni Cinnosti Skoly
v této oblasti.
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10. Odpovida za ochranu zivotniho prostiedi pti bézné ¢innosti skoly.

5. Organizace mateiské Skoly

Skolni rok zacina 1. zafi a konci 31. srpna nasledujiciho kalendainiho roku.

Predskolni vzdélavani v matefské Skole ma 3 tfidy.

Do jedné tidy matetské Skoly lze zaradit déti z riiznych ro¢nik?.

Déti do roéniki zatazuje feditelka MS.

Rodi¢e mohou pozadat o piefazeni ditéte do jiného ro¢niku v odiivodnénych piipadech,
teditelka MS miZe jejich zadosti nevyhovét.

Mateiska Skola organizuje zotavovaci pobyty déti ve zdravotné¢ piiznivém prostiedi bez
preruseni vzd&lavani (zpravidla ve Stalé skole v piirodé v Cesticich — MC Praha 1), $kolni
vylety a dalsi akce souvisejici s vychovné vzdé€lavaci ¢innosti skoly.

P1i pfijeti ditéte do mateiské Skoly stanovi feditelka matetské Skoly po dohodé¢ se zdkonnym
zastupcem ditéte dny dochazky ditéte do mateiské Skoly a délku pobytu v téchto dnech
v matetské Skole.

Pti piijeti ditéte do matefské Skoly oznamuje feditelka vysi plateb: Skolné, stravné.

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

6. Organizacni a fidici normy

a)
b)
©)
d)
e)
f)

2
h)

organizacni tad s ptilohami

provozni fad

Skolni fad

smérnice pro ucetnictvi

smérnice k evidenci majetku
smérnice pro provedeni inventarizace
vnitini platovy predpis

vnitini piedpis pro ¢erpani FKSP

7. Systémové ¢lenéni

Strategie i'izeni

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 Skoly, maji plnou
zodpovédnost za své rozhodnuti.

Finandéni i'izeni

Ridi se zasadami Vnitiniho kontrolniho systému.

Ugetni agendu vede, zpracovava a piredava ucetni firm& spravce rozpoétu. Viechny tyto uéetni
operace kontroluje a podepisuje feditelka Skoly.

Mzdovou agendu v plném rozsahu vede feditelka Skoly.

Zpracovani ucetnictvi a mezd je smluvné zajisténo externim ekonomem.

Za spravné hospodarné vyuzivani vSech finan¢nich prostiedkii v souladu s platnymi
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zédkonnymi normami zodpovida feditelka matetské Skoly.

Personadlni iizeni

e Personalni agendu vede v plném rozsahu feditelka.

e Sledovani platovych postupti a narokii pracovnikd zajisStuje feditelka ve spolupraci
s ekonomem skoly.

e Mzdova a personalni agenda Skoly je vedena v programech GORDIC a VEBA.

Materidalni vybaveni

e Vstupni evidenci nove potizeného majetku provadi reditelka skoly.

e Za ochranu evidovaného majetku odpovida feditelka a vSichni zaméstnanci.

e Odpisy majetku se ¥idi ustanovenimi zikona CNR & 586/1992 Sb., o danich z pijmu,
v platném znéni a zakonem ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech, v platném znéni.

e Inventarizaci majetku provadi inventariza¢ni komise pod vedenim feditelky Skoly. Slozeni
komise se fidi Smérnici k evidenci majetku. V tisténé podob¢ ji zpracovava urcena pracovnice
skoly.

Rizeni vichovy a vzdélavini

e Organizace vychovné vzdélavaciho procesu se fidi platnymi Skolskymi predpisy, skolnim
fadem, vnitinim fadem Skoly a skolnim vzd€lavacim programem vypracovanym na zakladé
Rémcového programu pro predskolni vzdélavani.
Externi vztahy

e Ve styku s rodi¢i déti jednaji jménem $koly Feditelka a pedagogové MS, v oblasti stravovani

vedouci skolni jidelny U VrSovického nadrazi, odkud je do matetské Skoly strava dovazena.
e Rozsah zmocnéni pro jednani jménem Skoly v externich vztazich urcuje feditelka.

8. Pracovnici a ocefiovani prace

v

e Zafazovani a ocenovani pracovnikli se obecné fidi zakonem ¢. 143/1992 Sb., o platu a
odméné, v platném znéni, nafizenim vlady CR ¢&. 330/2003 Sb., o platovych pomérech
zaméstnancii ve vefejnych sluzbach a spraveé, v platném znéni, a nafizenim vlady ¢. 469/2002
Sb., kterym se stanovi katalog praci, ve znéni ¢. 331/2003 Sb. Podrobnosti jsou stanoveny ve
vnitinim platovém piedpisu Skoly.

e Prava a povinnosti pracovnikii jsou dany zékonikem prace, zdkonem ¢. 561/2004 Sb.,
Skolskym zakonem, vyhlaskou €. 14/2005 Sb., o pfedskolnim vzdélavani, ve znéni novely €.
43/2006 Sb., pracovnim fadem pro pedagogické pracovniky a ostatni pracovniky skol a
Skolskych zatizeni, organizacnim fadem Skoly a dal§imi obecné zavaznymi normami.

e Pracovni doba feditelky MS

Pracovni doba feditelky matefské Skoly je nerovnomérné rozvrzena vzhledem k zajistovani
mzdovych, tcetnich, ekonomickych, spravnich, pravnich a organizacnich ukoll, vyplyvajicich
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z povinnosti statutarniho organu. Tyto tkoly mnohdy nelze zajisStovat v budové skoly, ale se
smluvnimi organizacemi, firmami, Gfady a poradci v misté jejich pisobeni.

Pracovni doba feditelky MS je 40 hodin tydné. P¥ima vychovna prace feditelky u trojtiidni
mateiské Skoly je 15 hodin tydné. Pfima vychovna prace je pevné stanovenou Casti v rozvrhu
pracovni doby. Nepiima vychovna prace a fidici prace je pruznou ¢asti pracovni doby, ktera je
zapisovana podle skute¢nosti do dochazkového listu.

Reditelka $koly je finanén& ohodnocena podle nafizeni vlady CR &. 330/2003 Sb., o platovych
pomérech zaméstnanci ve vefejnych sluzbach a spraveé, v platném znéni. Nenarokové slozky
platu stanovuje zfizovatel podle vnitiniho platového fadu, mimoifadné odmény stanovuje
ziizovatel podle vlastnich kriterii.

r ~r

9. Vnitini organizacni rad pro pracovniky mateiské Skoly

Povinnosti pedagogickych pracovniki

e Plnit pracovni ukoly podle ZP, Pracovniho fadu, Skolniho vzd&lavaciho programu, RVP PV,
tiidniho vzdélavaciho programu, pracovni naplné a vnitfnich smérnic MS U Vrovického
nadrazi.

e Dodrzovat stanovenou pracovni dobu, stanovenou pracovni napli.

o Ucastnit se porad dle pokynii feditelky.

Radné zapisovat ptichod a odchod ze zaméstnani do knihy ptichodii a odchodii, srozumitelné
oznacit zménu v dochézce.

e Radné a vias zapisovat &erpani dovolené, odpracovani i Eerpani pes¢asovych hodin do knihy
prichodl a odchodii a do svého eviden¢niho listu s udanim divodu pro pies¢asovou praci,
ktera byla pfedem odsouhlasena vedenim skoly.

e Pfedem hlasit vyménu pracovni smény a diivod k této vyméné zastupkyni feditelky.

Nahlasit za¢atek a konec pracovni neschopnosti nebo OCR.

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

e Nahlésit v€as ndvstévu lékare, kterou musi nutné vykonat v pracovni dobé a vyzvednout si
propustku.

e Nepritomnost v zaméstnani z jakéhokoliv divodu ohlasit zastupkyni feditelky, kterd zajistuje
sluzby v ptipad¢ neptitomnosti a vede evidenci pres¢asovych hodin.

e Ridit se pou¢enim o BOZP a PO.

e Zachovavat mlcenlivost o skuteCnostech, tykajicich se osobnich udaji déti a wvnitinich
zalezitosti skoly.

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

e Zkontrolovat pifed odchodem tiidu a pfilehlé¢ soc. zafizeni z hlediska potfadku, hygieny a
bezpecnosti.

e Pii odchodu zpracovisté, jako posledni, zaviit okna, zhasnout, zamknout a zakodovat
pridélenym kodem.

Povinnosti provoznich pracovniki

e Plnit povinnosti vyplyvajici z Pracovniho fadu pro zaméstnance $kol a skolskych zafizeni a
vnitinich smérnic $koly.

e Dodrzovat stanovenou pracovni dobu, stanovenou pracovni napli.

e Radné zapisovat piichod a odchod ze zaméstnani do osobniho evidenéniho listu a knihy
ptichodt a odchodi.
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Ridit se pougenim o BOZP, dodrzovat ptedpisy PO a CO.

Nabhlasit zac¢atek a konec pracovni neschopnosti a osetfovani ¢lena rodiny.

Nahlasit vcas vedeni Skoly zadost o dovolenou, ndhradni volno, neplacené volno, prekazky
v praci pisemnou formou.

Nahlasit vcas navstévu lékare, kterou musi nutn¢ vykonat v pracovni dobé a vyzvednout si
propustku.

Zachovavat mlcenlivost o skute¢nostech, tykajicich se osobnich udaji déti a vnitfnich
zalezitosti skoly.

Ucastnit se provoznich porad dle pokynii feditelky $koly.

Dusledné dbat na efektivni a Setrné pouzivani Cisticich a uklidovych prostiedki.

Setrn& zachazet s inventafem $koly.

Opoustet svoje pracovisteé vzdy uklizené, Cistici prostfedky bezpecné uloZzené mimo dosah
deéti.

T#idit odpad dle zvyklosti v MS U Vr$ovického nadrazi.

Pii odchodu z pracovisté, jako posledni, zaviit okna, zhasnout, zamknout a zakdédovat
pridélenym kodem.

DalSsi ustanoveni:

Pedagogicti pracovnici Skoly nemaji stanovenou dobu pro Cerpani ptestavek v praci, je jim
poskytnuta pfiméfena doba na oddech v dob€ obéda v dobé stravovani déti (zakonik prace §
89, Sdéleni MSMT §kolam a §kolskym zatizenim k nékterym ustanovenim zakoniku prace &.
j. 34 087/2000-26), ale na piestavku maji narok po odpracovani 6 hodin.

Navstéva 1ékate v pracovni dobé je povolena pouze v nezbytné nutnych piipadech, pokud neni
mozné provést ji mimo pracovni dobu.

Osobni navstévy zaméstnancli na pracovisti jsou povoleny pouze na nezbytné nutnou dobu,
déti nesméji byt po dobu navstévy ponechany bez dozoru.

Dovolend na zotavenou se Cerpa zejména v dob€ hlavnich a vedlejSich Skolnich prazdnin
(Pracovni fad pro zameéstnance S$kol a Skolskych zafizeni). O dovolenou pracovnik zada
pisemné vzdy alespon dva dny pfedem feditelku skoly.

Cerpéni studijniho volna v rozsahu 12 pracovnich dnii ve $kolnim roce, byva v pravidelnych
terminech  stanoveno  feditelkou MS. Studijni volno je nenarokové a

o jeho Cerpani rozhoduje feditelka. V pfipadé€, Ze provoz Skoly to neumoznuje, neni studijni
volno poskytovano.

Soukromé telefonické hovory pouze pii naléhavych zalezitostech. Telefonni ¢islo do Skoly:
+420 271745886

Ve vSech prostorach matefské Skoly je zakdzano koufeni vcetné kouteni elektronickych
cigaret.

Prava pracovnikii:

VSichni pracovnici maji pravo na ochranu osobnich informaci, vcetn¢ informaci tykajicich se
platovych podminek.

Vsichni pracovnici maji pravo na informace, tykajici se zasadnich personalnich a provoznich zmén v
organizaci

VSichni pracovnici maji pravo svobodné se vyjadfit k problémim tykajicim se provozu mateiské
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skoly.
Zakonem stanovena prava pracovnikll jsou vyjadiena v Zakoniku prace a v Pracovnim fadu pro
pracovniky skol a skolskych zafizeni.

Opatieni k zabezpeceni a ochrané majetku v mateiské Skole

Kazdy pracovnik mateiské Skoly je povinen chranit majetek Skoly pfed poskozenim, znic¢enim ci
zneuzitim.

Kazdy pracovnik je povinen Setrné nakladat s materialovym vybavenim $koly, neplytvat materidlem,
elektrickou energii, vodou, tfidit odpady dle pokynt a udrzovat potadek ve vSech prostorach matetské
Skoly.

Bezpecnostni opatieni:

Za denni odemykéni a odkdédovani mateiské Skoly odpovida pracovnik dle rozvrhu pracovni doby.
Odemykani vchodu pro rodi¢e je stanoveno na 6:30 hod rano, zamykéani po odchodu vsech déti
s rodici je stanoveno na 17:00 hod.
Provozni pracovnice, popt. ucitelka, ktera ma koncovou sluzbu:

e zkontroluje uzavieni oken

e zamkne budovu a zakéduje MS piidélenym kédem, pokud odchazi jako posledni

e zamkne hlavni branku

V 8:15 h se zamyka hlavni vchod. Pozdéji prichozi rodi¢e zazvoni na zvonek vedouci do tiidy ditéte a
vyckaji, nez jim ucitelka videovratnym otevie. Za uzamceni objektu Skoly béhem dne odpovida
provozni pracovnik.

Cizim osobam je vstup do budovy matefské Skoly povolen jen s védomim feditelky Skoly nebo jeji
zastupkyng.

Pracovnici matefské Skoly ukladaji své osobni véci na mista k tomu uréena, uzamykatelna (Satny pro
zameéstnance, tridy).

Pii pobytu venku v odpolednich hodinach jsou pfed odchodem ven uzaviena vSechna okna

a zamcCeny dvefe do tfid. Zodpovidaji ucitelky na konkrétnich tfidach.

Vsichni pracovnici matefské Skoly jsou seznameni se systémem zabezpeCeni matefské Skoly
v provozni dobé a mimo provozni dobu. Zameéstnanci, kterym byl piidélen bezpecnostni kdod, jsou
pouceni o jeho pouzivani.

Vsichni pracovnici maji klice od matefské Skoly, zodpovidaji za ochranu klict pted jejich zneuzitim —
klice eviduje $kolnice MS, zamé&stnanci nemaji pravo pofizovat si duplikaty kli¢t bez védomi
feditelky MS.

Zabezpeceni MS mimo provozni dobu:

V dobé od ukonéeni provozu MS 17:00 — 6:30 hod dalsitho dne je MS zabezpetena elektronickym
zabezpeCovacim systémem, ktery je napojen na pult centralizované ochrany Jablotron. Kazdy
pracovnik ma ptidélen sviij kod, na ktery vstupuje do skoly.

Zaméstnanci smi vstoupit do MS v dobé mimo provoz pouze v nutnych piipadech a se svolenim
teditelky skoly.

11. Financ¢ni zdroje

Skola je ptispévkovou organizaci a hospodati v ramci svého rozpoctu s rozpoétovymi prostiedky,
stanovenymi zfizovatelem.
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Vydany dne 1. 9. 2025

MHMP poskytuje Skole finan¢ni prostfedky na platy a nahrady platd, popfipadé¢ mzdy a
nahrady mezd, na odmény za pracovni pohotovost, odmény za praci vykonanou na zaklad¢ dohod o
pracich konanych mimo pracovni pomér a odstupné, na naklady na zvlastnim zptisobem stanovené
odvody do socialnich a zdravotnich fondu a ostatni naklady vyplyvajici z pracovnépravnich vztaht.
Skola hospodaii téz s prostfedky vybranymi od rodi¢t déti na uplatu na vzdélavani dle vyhlasky
¢.14/2005 Sb., o pfedskolnim vzdélavani v platném znéni a s vlastnimi prostfedky (dary, dotace,
apod.) ve smyslu vyhl. ¢. 250/2000 Sb., ve znéni ¢. 450/2001 Sb.

11. Zavéreéna ustanoveni

Tento organizacni fad nabyva ucinnosti 1. 9. 2025.

Rusi se pfedchozi znéni organizacniho fadu. UloZeni se fidi Spisovym fadem skoly.

Ludmila PorSova

feditelka MS
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