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Vvdani organizaéniho radu

Reditelka Zakladni a Matefské $koly Pénéin, piispévkové organizace vydava organizaéni ¥ad na zakladé
ustanoveni § 165 odst. 1 pism. a) zdkona ¢. 561/2004 Sb., o ptedskolnim, zékladnim, stfednim, vys$Sim
odborném vzdélavani a jiném vzdélavani (Skolsky zékon), ve znéni pozd¢jSich predpist (dale jen ,,8kolsky
zékon*) a vyhlaskou ¢. 14/2005 Sb., o predskolnim vzdé€lavani, ve znéni pozd¢jsich predpist (dale jen
,vyhlaska®).

Zavaznost organiza¢niho radu

Organizacni tad je zavazny pro vSechny déti mateiské Skoly, jejich zdkonné zastupce a vSechny
zaméstnance Skoly a je platny 1 pro akce souvisejici s vychovné vzdélavaci Cinnosti Skoly, které se
uskuteciiuji mimo budovu Skoly. Organiza¢ni fad je zvefejnén na piistupném misté v mateiské Skole a
prokazatelnym zplisobem s nim byli sezndmeni vSichni zaméstnanci Skoly na pedagogické radé. Mateiska
Skola informuje o jeho vydani a obsahu zakonné zastupce nezletilych déti na tfidnich schiizkach rodicu a
zvetfejnénim na webu matetské skoly.


mailto:skolka@zs-pencin.cz

Uvodni ustanoveni

1. Organizacni tad matetské Skoly upravuje organizacni strukturu afizeni, formya metody prace Skoly, prava
a povinnosti zaméstnancii skoly.

2. Organizacni fad je zakladni normou skoly jako organizace ve smyslu Zakoniku prace.

3. Organizacni tad vydava feditelka skoly v souladu s ustanovenim § 165 odst. 1 pism. a) zdkona ¢ 561/2004 Sb.,
o predskolnim, zékladnim, stiednim, vy$§im odborném a jiném vzdé&lavani Skolsky zakon), ve znéni pozdgjsich
predpist.

Vymezeni ucelu organizace a predmét ¢innosti

Zakladnim poslanim a ¢innosti matetské Skoly je predskolni vzdélavani v souladu s cili predskolniho vzdélavani uvedenymi
v §33 a podle vzdélavacich programt uvedenych v §3, §4, §5 zdkona ¢. 561/2004 Sb. (Skolsky zakon) v platném znéni a
souvisejicimi provadéjicimi predpisy v platném znéni.

Zrizovatelem Zakladni Skoly a Mateiské skoly Péncin je obec Péncin. Zakladni Skola a Matefska skola jejiz soucasti je od
1.1. 2003 Matetska skola, ptispévkova organizace.

Predmétem cCinnosti je:

- poskytovani ptedskolniho vzdélavani v souladu s pfislusnymi ustanovenimi $kolského zédkona a dalSich pravnich
predpist

- zajisténi Skolniho a zavodniho stravovani

Organizacni ¢lenéni
Utvary $koly a funkéni mista

1. V cele skoly jako pravniho subjektu stoji feditelka skoly

2. Reditelka $koly jmenuje svoji zastupkyni.

3. Skola se &leni na vedeni koly, pedagogické pracovniky a provozni zaméstnance. Souéasti §koly je $kolni jidelna. Za
chod skolni jidelny zodpovida vedouci Skolni jidelny.

4.V cele matetské skoly stoji vedouci ucitelka Skoly, kterd zodpovida za pInéni tkol organizace.

5. Kompetence pracovniki jsou stanoveny v pracovnich naplnich.

Rizeni Skoly — kompetence
a) Statutarni organ Skoly

Statutarnim organem matetské $koly je feditelka. Reditelka ¥idi ostatni vedouci zaméstnance mateiské §koly a koordinuje
jejich praci. Koordinace se uskuteciiuje zejména prostiednictvim porad vedeni matetské skoly, pedagogickych a provoznich
porad Jedna ve vSech zalezitostech jménem mateiské skoly, pokud nepfenesla svoji pravomoc na jiné pracovniky v jejich
pracovnich naplnich, povéfenich.

Ridici ¢innost je v Mateiské $kole vykonavana, je upravena soustavou obecné platnych pravnich piedpisti a norem. Jejich
uplatnovani zajistuje jednotny fad, vymezuje se plisobnost a metody prace jednotlivych usekll, stanovuji se prava,
povinnosti a odpovédnosti pracovniki.

- Organizacni tad — zakladni organiza¢ni norma upravujici vnitini ¢lenéni, pravomoc, odpovédnost a vzajemné
vztahy v ramci Zakladni skoly a Mateiské Skoly v Pénciné.

- Pracovni tad — stanovi zasady vnitiniho poradku, spravné organizace a upeviiovani kazné.

- Provozni fad — popisuje souhrn pravidel, ktera stanovuji zptisoby, jakymi bychom se méli chovat k objektu/zatizeni
a jak jej spravné uzivat.

- Prikaz teditelky — vydava teditelka, je to zédvazna direktiva a informace o zakladnich otazkach fizeni, stanovuje
ukoly, terminy a jejich plnéni, odpovédné pracovniky.

- Organizacni opatfeni — interni normativni akt, ktery dopliuje a navazuje na organizacni fad, upravou nékterych
organizacnich vztaht.. Organizacni opatieni vydava feditelka.



- Smérnice — metodické pokyny a instrukce feditelky a vedoucich pracovnik.
- Organiza¢ni zmény provadi vyhradné feditelka prostiednictvim vydanych smérnic a norem, organizaéni zmény
projednava v prislusnych poradnich organech.

Reditelka §koly:

Reditelka Fidi ostatni vedouci pracovniky matefské §koly a koordinuje jejich praci. Koordinace se uskuteéiiuje zejména
prostfednictvim porad vedeni matetské Skoly, pedagogickych a provoznich porad. Jedna se ve vSech zalezitostech jménem
mateiské skoly, pokud nepienesla svoji pravomoc na jiné pracovniky v jejich pracovnich naplnich ¢i povéfenich.

Jmenuje a odvolava zastupkyni.

Plni dalsi ukoly vyplyvajici z obecné zavaznych pravnich predpist.

Rozhoduje ve vsech zalezitostech tykajicich se vzdélavani, pokud zakon nestanovi jinak.

Odpovida za to, ze Skola poskytuje vzdélavani v souladu se Skolskym zakonem.

Odpovida za odbornou a pedagogickou uroven vzdélavani

Vytvati podminky pro vykon inspekéni ¢innosti Ceské $kolni inspekce a piijima nasledna opatieni..

Vytvaii podminky pro dalsi vzdélavani pedagogickych pracovniki.

Zajistuje, aby zaci a zakonni zastupci déti a nezletilych zaka byli véas informovani o pribéhu a vysledcich vzdélavani.
Urcuje provadéni dohledu nad zaky k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi zaka ve Skole pii vychoveé a vzdélavani a
s nimi souvisejicich ¢innostech a pii akcich mimo misto, kde se uskutecnuje vzdélavani.

Stanovuje organizaci a podminky provozu skoly.

Provadi pravidelnou kontrolni ¢innost ve smyslu plnéni stanovenych cilti a dodrzovani obecné platnych predpisi.

Odpovida za BOZP, PO a ochranu ZP.

Odpovida za efektivni pouziti pridélenych finan¢nich prostiedk statniho rozpoctu.

Svolava pedagogickou radu slozenou ze vSech pedagogickych pracovniki skoly jako sviij poradni organ — projednava s ni
vSechny zasadni pedagogické dokumenty a opatieni tykajici se vzdélavaci Cinnosti, pfi rozhodovani feditelka piihlédne
k ndzorim Pedagogické rady.

Vydava vnitini predpisy Skoly.

Urcuje Cerpani dovolené a volna k samostudiu.

Zastupce reditelky — vedouci ucitelka materské Skoly:

Zpracovava ve spolupraci s pedagogy Tridni vzdélavaci programy a kontroluje je.

Zpracovava zastupovani za nepiitomné pracovniky v mateiské skole.

Odpovida za vedeni tfidnich knih, a tfidni dokumentace a provadi jejich kontrolu.

Provadi kontrolni a hospita¢ni ¢innost v soucinnosti s feditelkou skoly.

Zatizuje po dohodé¢ s feditelkou nakup materialu pro ¢innost, vybaveni a hracky.

Zpracovava informace tykajici se Zapisu do Mateiské Skoly a nasledné je predava k posouzeni feditelce Skoly.
Eviduje majetek matetské Skoly, vede inventarizaci.

Ptipravuje podklady pro zpracovani mezd, véetné evidence piespocetnych hodin

Organizacné zabezpecuje Skolni akce konané v misté $koly a mimo misto poskytovani vzdélavani.
Zpracovava podklady pro plan prace a dalsi strategické dokumenty $koly, podklady pro evaluaci $koly.
Vede evidenci pracovni doby zaméstnancti matet'ské skoly.

Plni dalsi ukoly stanovené teditelkou.

Zaméstnanci organizace:

Pedagogicky pracovnik
Pedagogickym pracovnikem je ten, ktery kona vychovné vzdélavaci Cinnost pfimym plisobenim na vzdélavaného. Je
zamestnancem pravnické osoby, kterd vykonava cinnost Skoly. Pfimou vychovné vzdélavaci ¢innost vykonavaji tito -
pedagogicti pracovnici:

- feditelka

- zastupce feditelky

- uditelé

- asistent pedagoga (pouze v omezeném rozsahu pod vedenim ucitele/ky
ktefi spliuji pfedpoklady pro vykon funkce pedagogického pracovnika podle §3 zakona ¢. 563/2005 Sb., o pedagogickych
pracovnicich a o zméné nékterych zakont, ve znéni pozdéjsich piedpist.

V pracovni dob¢ stanovené obecné zavaznymi pravnimi ptedpisy na rozsah 40 hodin tydné konaji pedagogicti zaméstnanci:
a) pfimou vyucovaci ¢innost

b) prace souvisejici s touto ¢innosti

Konkrétni obsah pfimé vyucovaci ¢innosti a praci souvisejicich s touto ¢innosti je stanoven v pracovni naplni jednotlivych
pedagogickych pracovnikd.

Provozni zamé&stnanci:
Provoznimi zaméstnanci skoly jsou:



uklizecka

vedouci skolni jidelny

Kucharky

- Ve své ¢innosti se fidi pracovni naplni pro provozni zameéstnance.

Externi vztahy

Ve styku s rodi¢i déti jednaji vedouci ugitelka a ugitelky MS jménem 8koly. Rozsah zmocnéni pro jednani jménem $koly
v externich vztazich je stanoven v pracovnich naplnich pracovnikii. Agendu ,,STRAVNE®, dotazy a ptipominky vyfizuje
rozpoétaika $kolni jidelny. Zatazovani a ocefiovani pracovnikil se obecné ¥idi nafizenim vlady CR &.564/2006 Sb., o
platovych pomérech zaméstnancii ve vefejnych sluzbach a sprave. Podrobnosti jsou stanoveny ve Vnitinim platovém
predpisu MS.

Kritéria priznani osobniho priplatku — pedagogicti a provozni zaméstnanci
a) Vnitini principy Fizeni a ocefiovani zaméstnanci a ocefiovani prace

Urove kvality povinnosti u¢itelky vyplyvajici z Pracovniho fadu pro zaméstnance $koly a $kolskych zatizeni a povinnosti
vyplyvajicich z pracovniho fadu $koly a plnéni dalsich organizacnich ptedpisti (BOZP, PO). Rozsah a uroven kvality plnéni
ukolll vyplyvajici z pracovni napIné a osobnich kompetenci. Soulad pedagogické ¢innosti s principy Ramcove vzdélavaciho
programu pro predskolni vzdélavani, Kurikulem podpory zdravi v matefské Skole a se Skolnim vzdélavacim programem.
Urovei kvality vedeni tiidni dokumentace. Uroven kvality spoluprace s rodi¢i a daldimi partnery $koly. Soulad dalsiho
vzdélavani a odborného rlstu s potfebami Skoly. Pisemné dokladani naplné samostudia. Podil na udrzovani slusnych
mezilidskych vztahti — odpovédnost, ochota ke spolupraci, pomoc novym nebo méné zkusenym kolegynim, korektnost
a odvaha postavit se k porusovani dohodnutych pravidel nebo porusovani pracovnich povinnosti.

Kritéria priznani mimofradnych odmén — pedagogicti a provozni zaméstnanci

1. Kvalita dalSich aktivit nad ramec povinnosti zaméstnance vyplyvajici z pracovni ndplné¢ — iniciativa, pozitivni
piistup, prace ve ztizenych podminkéch, zastupovani za nepfitomnost, ucast na akcich skoly.

2. Ocetovani pracovnich zasluh pfi Zivotnim jubileu, odchodu do dichodu.

Prezentace skoly na vefejnosti, podil na vytvareni dobré povésti skoly.

4. Mimotadné aktivity — edukativné stimula¢ni skupiny, exkurze, vylety, brigady, pomoc a zapojeni se do zlepSovani
pracovniho prostfedi ve Skole nebo na zahradg.
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Kritéria priznani osobniho priplatku nebo odmény — provozni zaméstnanci

1. Pivodni: Mimoradna odmeéna — mimoradné vykonana jednordzova cinnost, ktera se odlisuje od standardné
vykondvané prace.

2. Urovei kvality plnéni povinnosti zaméstnance vyplyvajici z pracovniho ¥adu pro zaméstnance $kol a kolskych
zafizeni a povinnosti vyplyvajici z pracovniho fadu $koly a plnéni dalsich organizacnich piedpisi — BOZP, PO,
hygienickych pfedpist.

3. Rozsah a uroven kvality plnéni ukold vyplyvajicich z pracovni naplné a osobnich kompetenci.

4. Prace je vykonavana v souladu s principy Ramcové vzdélavaciho programu pro piedskolni vzdélavani, Kurikulem
podpory zdravi v matetské $kole a se Skolni vzd&lavacim programem.

5. Respektovani prace ucitelek a zdravotnickych pracovnic, nezasahovani do jejich kompetenci.

6. Uroveii kvality dalsich aktivit nad rdmec povinnosti — iniciativa, pozitivni piistup, prace ve ztizenych podminkach,
zastupovani za neptitomnost, ti¢ast na akcich skoly.

7. Podil na propagaci dobrého jména Skoly, zlepSovani pracovniho prostiedi i prostredi pro déti.

8. Schopnost sebereflexe — sebehodnoceni.

9. Podil na udrzovani slusnych mezilidskych vztahti, ochota spoluprace s ucitelkami, zdravotnickymi pracovnicemi
1 ostatnimi zaméstnanci, pomoc novym nebo mén¢ zkusenym kolegynim, korektnost a odvaha postavit
se k porusovani dohodnutych pravidel nebo porusovani pracovnich povinnosti.

b) Prava a povinnosti zaméstnanci



Jsou déany zakonikem prace, $kolskym zakonem, vyhlaskou o piedskolnim vzdélavani, pracovnim fadem pro pedagogické
pracovniky a ostatni pracovniky kol a skolskych zatizeni, organizaénim fadem $koly a dal$imi obecné zavaznymi pravnimi
normami.

Kazdy pracovnik je povinen:

Plnit fadng, vcas, hospodarné a iniciativné svétené tkoly.

Plnit ptikazy nadtizeného.

Hlasit prekazky, které brani splnéni prikazu.

Dodrzovat pracovni kazen a plné vyuzivat pracovni dobu pro ulozenych plnéni tkold.

Dodrzovat ptedpisy BOZP a PO.

Hlasit skody, které pracovnik sdm zptisobil.

Ochranovat veskery majetek matefské skoly V Pénciné.

Uvédomit neprodlen¢ svého nadiizeného o svém trazu nebo o urazu svého spolupracovnika.

Upozornit na zavady, které by mély vliv na vznik $kody na zdravi nebo majetku.

Vykonavat praci podle pracovni smlouvy osobn¢ a ve stanovené pracovni dobg.

Seznamit se a po dobu trvani pracovniho poméru se prubézné seznamovat (pii kazdé aktualizaci vzdy) s Organiza¢nim a
Pracovnim fadem matetské skoly v Pénciné a ostatnimi predpisy, které se vztahuji na jeho pracovisté a dodrzovat je.
Organizovat svoji praci tak, aby uspéSné¢ a hospodarné plnil své tkoly pfi respektovani prav a povinnosti druhych
pracovnikil.

Zvysovat si kvalifika¢ni a odborné znalosti.

Kazdy pracovnik ma pravo:

Obdrzet za vykonanou praci odménu dle platnych predpist

Pozadovat pridéleni prace podle pracovni smlouvy a kvalifikace.

Rozvazat pracovni pomér v souladu s pravnimi piedpisy.

Ugastnit se pracovnich porad.

Podavat stiznosti na nespravné jednani ostatnich pracovnikt

Pozadovat za splnéni zdkonnych podminek poskytnuti dovolené na zotavenou.

Pozadovat odskodnéni pracovnich tirazl, zavinénych zcela nebo z¢4sti organizaci.

Byt seznamen se svymi pracovnimi ukoly a vyzadovat pfedani popisu pracovni naplné pro svoji ¢innost.

Vyzadovat pracovni pomicky a vytvofeni podminek, které jsou potiebné pro plnéni danych ukold a pro bezpecnou a
zdravotné nezavadnou praci.

Upozomit prikazujiciho vedouciho pracovnika na nespravnost piikazu nebo na moznost lepsiho feSeni, a to jest¢ pred
splnénim takového piikazu.

Odmitnout splnit ptfikaz, jehoz provedeni by bylo v rozporu s platnymi pravnimi predpisy.

Prava a povinnosti pedagogickych zaméstnanci
§22a Prava pedagogickych zaméstnanci

Pedagogicti zaméstnanci maji pii vykonu své pedagogické Cinnosti pravo:

a) na zajisténi podminek potfebnych pro vykon jejich pedagogické Cinnosti, zejména na ochranu pied fyzickym nasilim
nebo psychickym natlakem ze strany déti, zakt, studentll nebo zadkonnych zastupct déti a zakt a dalSich osob, které jsou
v ptimém kontaktu s pedagogickym zaméstnancem ve skole

b) aby nebylo do jejich ptimé pedagogické ¢innosti zasahovano v rozporu s pravnimi piedpisy

¢) navyuzivani metod, forem a prostiedkti dle vlastniho uvazeni v souladu se zdsadami acili vzdélavani pii pfimé
vyucovaci, vychovné, specialn¢ pedagogické a pedagogicko-psychologické ¢innosti

d) na objektivni hodnoceni své pedagogické ¢innosti

§22b Povinnosti pedagogickych zaméstnancu

Pedagogicky zaméstnanec je povinen:

a) vykonavat pedagogickou ¢innost v souladu se zasadami a cili vzdélavani, viz §2

b) chranit a respektovat prava ditéte, zaka nebo studenta

c) chrénit bezpeci a zdravi ditéte, zdka a studenta a predchazet vS§em formam rizikového chovani ve Skolach a skolskych
zafizenich

d) svym pfistupem k vychové a vzdélavani vytvaret pozitivni a bezpeéné klima ve Skolnim prostiedi a podporovat jeho
rozvoj

e) zachovavat mlcenlivost a chranit pred zneuzitim osobni udaje, informace o zdravotnim stavu déti, zak a studentl
a vysledky poradenské pomoci Skolského poradenského zatizeni a Skolniho poradenského pracovisté, snimiz pfisel
do styku

f) poskytovat ditéti, zaku, studentovi nebo zdkonném zastupci nezletilého ditéte nebo zdka informace spojené s vychovou
a vzdélavanim



Nedilnou soucasti organizacniho fadu jsou pracovni naplné jednotlivych kategorii zaméstnancti. Prava a povinnosti jsou
také dany zakonikem prace, skolskym zakonem, vyhlaskou o piedskolnim vzdélavani, vyhlaskou 263/2007 Sb., pracovnim
fadem pro pracovniky skol a Skolskych zatizeni fizenych organiza¢nim fadem Skoly a dal$imi obecné zdvaznymi pravnimi
normami ve znéni pozdéjsich prdpist.

Zavérefna ustanoveni

V celém arealu Skoly je zakazano pozivani alkoholickych napoji a koufeni. Organizacni tad je zavazny pro vSechny
pracovniky MS Péncin 109. Organizacni fad maji k dispozici rodice v Satnach vSech tfid.

Projednano na provozni a pedagogické porade dne: 29.8.2024 Tento organizacni fad je zpracovan podle vyhlasky 410/2005
Sb., kterou se provadi zakon ¢. 471/2005 Sb., o ochrané vefejného zdravi.

Zpracovala: feditelka skoly Mgr. Jana Seiwaldova

Nabyva ucinnost dnem: 1.9.2024

Rezimové pozadavky (délka aktivit, zarazeni)

MS Pénéin je ziizena jako zatizeni s celodennim provozem, provoz zahajuje v 6:30 hodin a konéi v 16:30 hod. Déti mohou
prichazet do MS podle moznosti rodi¢i, nejpozdé&ji viak do 8:00 hod. P¥ichod i odchod déti v jinou neZ stanovenou dobu je
mozny po predchozi domluvé s pani ucitelkou na tiidé. V dobé obéda nedoporucujeme vyzvedavat déti diive nez ve
12:15 hod. Dbame ina spravné stravovaci navyky a chceme détem doprat dostatek ¢asu ke klidnému obédu.
Na zakladé zmocnéni je moZné prredat déti ostatnim rodinnym prislu$nikiim a povéfenym osobam

Rezim dne
MS Pénéin je ziizena jako zafizeni s celodennim provozem — od 6.30 do 16.30 hod.

Rodi¢ ma povinnost predat dité osobné ucitelce a odpoledne si dité véas vyzvednout, v 16.30 hod opousti budovu a
MS se uzamyka.

Budova MS se otevira rano v 6,30 hod., ne d¥ive. Hlavni dveie budovy jsou stile zam¢ené. Do budovy MS je moZno
se dostat pouze pi‘es bzu¢ak u hlavnich dveri.

PROVOZ TRIiD BERUSEK A VCELEK

Ranni schazeni 6:30-7:00 ve tiidé Berusek
od 7:00 ve svych tiidach
Rozchazeni po obédé 12:15-12:40 hod

Odpoledni rozchazeni 14:45-16:30

15:00 — 16:30 spojené tidy - vSichni ve tfid¢ Berusek
16:30 se MS uzamyka!

Zpracovala: Hobelantova Lenka Schvalila: Mgr. Seiwaldova Jana

ved. ucitelka MS Péncin fed. ZS a MS Pén¢in

V Pénciné: 1.9.2024
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