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1. VSEOBECNA USTANOVENI

a) Uvodni ustanoveni

Organizacni fad Matetské Skoly Btezova, okres Zlin, ptispévkova organizace
(dale jen skola) upravuje organizacni strukturu a fizeni, formy a metody prace
Skoly, prava a povinnosti pracovniki Skoly.

Organizacni ad je zédkladni normou skoly jako organizace ve smyslu Zakoniku
prace (dale jen ZP).

Organizacni fad Skoly zabezpecuje realizaci predevSim Skolského zikona c.
561/2004 Sb., v platném znéni a jeho provadécich predpist.

b) Postaveni a poslani mateiské §koly

Mateiska skola Brezova, okres Zlin, pfispévkova organizace byla zfizena jako
ptispévkova organizace ziizovaci listinou vydanou Obci Bfezova se sidlem
Biezova ¢p. 36, 763 15 SluSovice, usnesenim zastupitelstva ze dne 27.3.2003
pod ¢islem jednacim 14/2003 s ucinnosti od 1.9.2003.

Mateiska Skola Brezova, okres Zlin, ptispévkova organizace byla zapséana do
Rejstiiku skol a skolskych zafizeni s i€innosti od 1.9.2003 pod identifikacnim
¢islem: 600 114 554.

Zakladnim poslanim matefské Skoly je podporovat zdravy télesny, psychicky
a socialni vyvoj ditéte a vytvaret optimalni podminky pro jeho individualni
osobnostni rozvo;j.

2. ORGANIZACNI CLENENI

a) Utvary $koly a funkéni mista

V cele skoly jako pravniho subjektu stoji statutarni zastupce Skoly — feditelka
Skoly.

Skola se ¢leni na vedeni, pedagogické pracovniky a provozni zaméstnance.
Soucasti matef'ské skoly je Skolni vydejna.

Na skole neni zfizena funkce statutdrniho zastupce feditele skoly (tzv. zéstupce
statutarniho organu).



b) Organizaé¢ni Schéma Skoly
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3. RIZENI SKOLY A KOMPETENCE
a) Statutarni orgén

e Statutdrnim organem skoly je feditelka.

e Reditelka fidi ostatni pracovniky $koly a koordinuje jejich praci. Koordinace se
uskuteciiuje zejména prostiednictvim porad vedeni skoly, pedagogické rady.

e Jedna ve vSech zaleZitostech jménem Skoly, pokud nepienesl svoji pravomoc na
jiné pracovniky v jejich pracovnich naplnich.

e Rozhoduje o majetku a ostatnich prostiedcich, svéfenych Skole, o hlavnich
otazkach hospodatreni, mzdové politiky a zajist'uje u¢inné vyuzivani prostredkt
hmotné zainteresovanosti k diferencovanému odménovani pracovnikli podle
vysledk jejich prace.

e Schvaluje vSechny dokumenty a materialy, které tvoii vystupy ze Skoly.

e Reditelka $koly je dale pii vykonu své funkce opravnéna pisemné povéfit
pracovniky Skoly, aby ¢inili vymezené pravni tkony jménem Skoly. Schvaluje
organizacni strukturu $koly a plan pracovnikil jednotlivych utvart, rozhoduje



0 zalezitostech Skoly, které si vyhradila v ramci své pravomoci, odpovida za

plnéni kol bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci; planuje, organizuje,
koordinuje a kontroluje tikoly a opatieni, smétujici k zabezpeceni ¢innosti Skoly
v této oblasti.

e Reditelka $koly odpovida za BOZP, PO a ochranu ZP.

b) Organizaéni a Fidici normy
Skola se pii své ¢innosti fidi zakladnimi organiza¢nimi fady a smérnicemi.

Jsou to predevsim:

- Skolni tad

- Provozni fad

- Provozni tad Skolni jidelny-vydejny
- Vnitini platovy ptedpis

- smérnice o poskytovani FKSP

- uplata za predskolni vzdélavani

- smérnice o poskytovani cestovnich nadhrad
- smérnice o vyfizovani stiznosti

- smérnice o0 ochran¢ osobnich udaji
- smérnice k Cerpani dovolené

- smérnice DVPP

e Vnitini pfedpis musi byt vydan pisemné, nesmi byt v rozporu s pravnimi
predpisy ani byt vydan se zpétnou ucinnosti.

e Vnitini pfedpis je zdvazny pro zaméstnavatele a pro vSechny zaméstnance.
Nabyva uc¢innosti dnem, ktery je v ném stanoven.

e Zaméstnavatel je povinen zaméstnance seznamit s vydanim, zménou nebo
zruSenim vnitiniho pfedpisu nejpozdéji do 15 dnd.

4. FUNKCNI CLENENI

a) Strategie ¢lenéni

e Kompetence pracovnikli v jednotlivych kli¢ovych oblastech jsou stanoveny v
pracovnich naplnich.
e Pracovni napln¢ jsou ¢lenény tak, aby z nich vyplyvalo:

klicové oblasti pracovnika

komu je pracovnik pfimo podiizen

¢em sam rozhoduje, aniz by musel ziskat souhlas nadiizeného pracovnika
co predklada k rozhodnuti nadfizenému pracovnikovi

Vv jakém rozsahu jednd jménem Skoly v externich vztazich

jakd mimotradna opatfeni ma ve své pusobnosti



b) Finanéni Fizeni

Zpracovani mzdové agenda je smluvné zajisténo externi firmou Kvasar.

Ugetni agendu vede v plném rozsahu téetni $koly — Dohoda o provedeni prace.
Zpracovani provozni agendy zabezpeduje feditelka MS.

Za spravné hospodarné, efektivni a Ucelné vyuzivani vSech financnich

prostiedkil v souladu s platnymi zdkonnymi normami odpovida feditelka MS.

c) Personalni Fizeni

Personalni agendu vede v plném rozsahu feditelka.

Novi pracovnici jsou vyhledavani zpravidla vybérovym fizenim nebo
osobnim jednanim s uchaze¢i na zakladé¢ ptedlozenych zadosti b&hem
Skolniho roku.

Ptijiméani novych pracovnikl zajiStuje feditelka Skoly se zfizovatelem skoly.
Sledovani platovych postupti a naroka pracovniki zajist'uje feditelka Skoly.

d) Materialni vybaveni a evidence majetku

O nakupu hmotného majetku rozhoduje feditelka Skoly se zfizovatelem.
Vstupni evidenci nové pofizeného majetku provadi feditelka Skoly.
Odpisy majetku se idi metodikou zakona ¢. 586/1992 Sb. o danich z piijma.

e) Rizeni vychovy a vzdélavani

Skolni rok za¢in 1. za¥i a konéi 31. srpna nésledujiciho kalendafniho roku.
Piedskolni vzdélavani se organizuje pro déti ve véku od 2 do zpravidla 6 let.
Dité mladsi 3 let nema na pfijeti do matetské Skoly pravni narok. Od pocatku
Skolniho roku, ktery néasleduje po dni, kdy dité¢ dosahne patého roku veku, do
zahgjeni povinné Skolni dochdzky ditéte, je pfedSkolni vzdélavani povinné,
neni-li dale stanoveno jinak.

Do jedné tfidy mateiské Skoly Ize zatadit déti z riznych ro¢niki.

Matetskd Skola muze organizovat zotavovaci pobyty déti ve zdravotné
pfiznivém prostfedi bez pferuSeni vzdélavéani, Skolni vylety a dalsi akce
souvisejici s vychovné vzdélavaci ¢innosti Skoly.

Pti ptijeti ditéte do matefské Skoly stanovi feditel matetské skoly po dohodé
se zakonnym zastupcem ditéte dny dochazky ditéte do matetské Skoly a délku
pobytu v téchto dnech v matefské Skole.

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

f) Externi vztahy

Navenek zastupuje Skolu predevsim feditelka Skoly. Ostatni zaméstnanci pak
v rdmci svych pracovnich naplni.
Ve styku s rodi¢i zaki jednaji jménem Skoly rovnéz ucitelky a skolni asistent.



5. PRACOVNICI A OCENOVANI PRACE

a)

b)

Vnitini principy Fizeni a oceniovani

e Zafazovani a ocefovani pracovnikil se obecné fidi nafizenim vlady CR ¢.
75/2005 Shirky o platovych pomérech zaméstnancii ve vetejnych sluzbach a
spravé ve znéni pozdéjSich predpist, dale Zakonikem prace — zakon
¢.262/2006 Sb., ve znéni pozd¢jsich predpist, zdkonem ¢. 563/2004 Sb.,
0 pedagogickych pracovnicich ve znéni pozdéjsich predpist.

e Podrobnosti jsou stanoveny ve Vnitinim platovém piedpisu — smérnice .

Prava a povinnosti pracovniki

Jsou dany zakonikem préce, skolskym zakonem, vyhlaSkou o ptedskolnim
vzdélavani, pracovnim fadem pro pedagogické pracovniky a ostatni pracovniky
Skol a Skolskych =zafizeni, organiza¢nim fadem Skoly a dalSimi obecné
zavaznymi pravnimi normami.

Povinnosti pedagogickyvch pracovniku

PInit pracovni ukoly vyplyvajici ze zakona ¢.262/2006Sb., Zakoniku prace,
vV platném znéni, Skolniho vzdélavaciho programu a pracovni naplng.
Dodrzovat stanovenou pracovni dobu, stanovenou pracovni napli.

Radné zapisovat ptichod a odchod do(ze) zaméstnani do evidence dochazky.
Radné a véas zapisovat odpracovani i erpani preséasovych hodin do svého
eviden¢niho listu s udanim diivodu pro piescasovou praci.

Predem hlasit vyménu pracovni smény a diivod k této vymeéné vedeni skoly.
Nabhlasit zacatek a konec pracovni neschopnosti nebo osetfovani ¢lena rodiny.
Ugastnit se pedagogickych rad a provoznich porad dle pokynii feditelky.
Nabhlasit v¢as vedeni Skoly zddost o dovolenou, nahradni volno, studijni volno,
neplacené volno, piekazky v praci.

V pracovni dob& nepouzivat mobilni telefon k vytfizovani soukromych zalezitosti.
Nahlasit v€as navstévu 1ékare, kterou musi nutné vykonat v pracovni dobé¢.
Ridit se pou¢enim o BOZP a PO.

Zachovavat mlCenlivost o skute¢nostech, tykajicich se osobnich udaji déti
a vnitinich zélezitosti Skoly.

Dbat na Setrné a hospodarné zachdzeni s pomilickami a materidlem pro
vychovné vzdélavaci praci.

Zkontrolovat ptred odchodem tfidu a pfilehlé soc. zatizeni z hlediska poradku,
hygieny a bezpecnosti.

Povinnosti provoznich pracovnika

PlInit povinnosti vyplyvajici ze zakona ¢.262/2006Sb., Z&koniku prace.
Dodrzovat stanovenou pracovni dobu, stanovenou pracovni napli.
Radné zapisovat piichod a odchod ze zaméstnani do osobniho evidenéniho listu.



e Ridit se pou¢enim o BOZP a PO.

e Nahlasit zacatek a konec pracovni neschopnosti a oSetfovani ¢lena rodiny.

e Nahlasit v€as vedeni Skoly Zadost o dovolenou, nahradni volno, neplacené
volno, ptekazky v praci

e Provozni pracovnice pomahaji u déti podle potieb pedagogti tak, aby byla
zajisténa bezpecnost déti — Satna, vylety, piipadny doprovod na akce mimo MS.

e Nabhlasit v¢as navstévu lékare, kterou musi nutné vykonat v pracovni dob¢.

e Zachovavat mlcenlivost o skutecnostech, tykajicich se osobnich udaju déti
a vnitinich zélezitosti skoly.

e V pracovni dobé& nepouzivat mobilni telefon K feseni soukromych hovort.

e Ucastnit se provoznich porad dle pokynii feditelky §koly.

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

o Setrn& zachazet s inventafem koly.

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

DalSi ustanoveni:

e Pedagogicti pracovnici Skoly nemaji stanovenou dobu pro Cerpani piestavek
V préci, je jim poskytnuta pfiméfend doba na oddech v dobé¢ stravovani déti (ZP
§ 89, Sdéleni MSMT $kolam a §kolskym zafizenim k nékterym ustanovenim ZP
¢.j. 3¢ 087/2000-26).

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

e Osobni nav§tévy zaméstnancli na pracovisti jsou povoleny pouze na nezbytné
nutnou dobu, déti nesméji byt ponechdny po dobu navstévy bez dozoru.

e Dovolend na zotavenou se ¢erpa zejména v dobé hlavnich a vedlejSich Skolnich
prazdnin.

e O dovolenou pracovnik zada vzdy alespont dva dny pfedem feditelku Skoly.

e Cerpani studijniho volna podle zakona 563/2004 Sb., o pedagogickych
pracovnicich a o zméné nékterych zakont, v rozsahu 12 pracovnich dnt ve
Skolnim roce, bude zavazné a v pravidelnych terminech stanoveno feditelkou
Skoly, v¢etné studijnich materialti a vystupt z nich. Studijni volno muze byt
cerpano po puldnech, a to po odpracovani 4 hodin na pracovisti.

Prava pracovnikiu:

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

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

e Vsichni pracovnici maji pravo svobodné se vyjadrit k problémtim tykajicim se
provozu matetské skoly.

e Zakonem stanovena prava pracovniki jsou vyjadiena v Zakoniku prace.



Pracovni napli reditelky materské Skoly

e Je statutdrnim organem Skoly. Jednd ve vSech zdlezitostech jménem Skoly,
pokud nepienesla svoji pravomoc na jiné pracovniky.

e Ridi $kolu, a pokud je pravnickou osobou, plni povinnosti vedouciho
organizace. Odpovida za chod $koly ve vSech oblastech.

e Ridi ostatni pracovniky 8koly a koordinuje jejich praci. Koordinace se
uskute¢niuje zejména prostiednictvim pedagogickych a provoznich porad.

e Je zodpovédna za chod organizace, za vSechna rozhodnuti sva 1 svych
podiizenych.

e Schvaluje organiza¢ni strukturu skoly.

e Tvoii vzdélavaci program matetské Skoly, tvoti specidlni vzdélavaci programy
a individudlni vzdélavaci programy v ramci mateiské Skoly, dohlizi na jejich
plnéni.

e Provadi kontrolni ¢innost na zdklad¢ obecné zavaznych pokynl. Kontroluje
chod skoly ve vSech oblastech.

e Stanovuje po dohodé s rodiéi a ziizovatelem provoz MS.

e Zpracovava skolni fad $koly a dal$i dokumenty vztahujici se k fizeni Skoly.

e Zajistuje vychovné vzdélavaci Cinnosti smétujici k ziskavani védomosti,
dovednosti a navyka déti podle daného vzdelavaciho programu skoly.

e Sleduje, kontroluje a hodnoti vychovné vzdélavaci proces véetné jeho vysledki.

e Odpovida za plnéni Skolniho vzdélavaciho programu.

e Odpovida za odbornou a pedagogickou uroveni vychovné-vzdélavaci prace
Skoly.

e MiZe podle mistnich podminek a na zdkladé pozadavkil organi, které Skolu
ziidily, upravit vychovné-vzdélavaci proces v rozsahu stanoveném ramcovym
vzdélavacim programem.

e Zjistuje a hodnoti personalni a materialné-technické podminky vychovné-
vzdélavaci ¢innosti.

e Vytvaii pedagogickym pracovnikiim podminky pro realizaci dalSich akci Skoly,
které navazuji na standardni program.

e Rozhoduje o zatazeni déti do matetské Skoly, pokud pocet pfihlaSenych déti
neptesahuje pocet déti, které 1ze prijmout.

e Ve spolupraci s ostatnimi pedagogickymi pracovnicemi vypracovava koncepci
Skoly, pracovni plan Skoly.

e Provadi zapis déti do MS.

e Rozhoduje o ukonéeni dochazky ditéte do MS podle zakona &. 561/2004 Sb.



e Urcuje rozsah individudlni specializované péce ve vychovné vzdelavacim
procesu.
e Projednava s rodici souhlas k vysetfeni v PPP nebo SPC.

e Piijima pracovniky do pracovniho procesu, zabezpecuje personalni obsazeni
Skoly, vyhotovuje pracovni smlouvy.

e Urcuje v souladu s pracovni smlouvou a se zietelem ke konkrétnim podminkam
Skoly vécnou napln pracovnich ¢innosti zaméstnanci.

e Uzavira dohody o zméné podminek dohodnutych v pracovni smlouvé.

e Rozvazuje pracovni pomér: dohodou, vypoveédi, okamzitym zruSenim, zrusenim
ve zkuSebni dobé.

e Pfi pfijimani novych pracovnikli rozhoduje o zapoctu doby predchazejici praxe
pro ucely platového zatazeni, pro uréeni nemocenskych davek a délky dovolené.

e UrcCuje dobu cerpani dovolené zameéstnanci podle planu dovolenych.
V opodstatnénych piipadech povoluje ¢erpani dovolené béhem Skolniho roku.

e Nafizuje préci piescas, rozhoduje o Cerpani nahradniho volna, o vhodnég;si
uprave pracovniho cCasu.

e Poskytuje pracovni volno z dilezitych divodu pii osobnich prekazkach v praci.

e Uzavird dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér.

e Rozhoduje o pridéleni pres¢asovych hodin pracovnik.

e Pfiznadvad odmény a dalSi pohyblivé slozky platu. ZajiStuje ucinné vyuZivani
prosttedkti hmotné zainteresovanosti k diferenciovanému odménovani
pracovnikt podle vysledku jejich prace.

e Rozhoduje o platovych postupech pracovniki.

e Pfizndva nahrady mezd po dobu cerpani dovolené na zotavenou, nidhrady za
nevycerpanou dovolenou a za pracovni volno pii prekazkach v praci.

e Jmenuje a odvolava z funkce vedouci pracovniky $koly.

e Povéfuje pracovniky Skoly dal§imi tkoly (vedeni Skoly v pfirods, ...).

e Vysild zaméstnance na pracovni cesty.

e Projednava vysledky kontrolni ¢innosti s pfislusnymi zaméstnanci.

e Seznamuje podiizené zaméstnance s pracovné pravnimi piedpisy, kontroluje
jejich dodrzovani.

e Seznamuje podiizené zaméstnance s vnitinimi piedpisy, kontroluje jejich
dodrzovani.

e Zabezpecuje uvadéni mladych, predevSim =zacinajicich pedagogickych
pracovniki do praxe a jejich pracovni adaptaci.

e Vypracovavd Zzadosti o predstihové fizeni pro dichodové zabezpefeni
a vystavuje zadosti o diichod.

e Vyhotovuje platové vymeéry i dal§i vyméry souvisejici s platovymi ndlezitostmi
pracovnikd.

e Zabezpecuje kompletni a spravnou likvidaci mezd vSech pracovniki.



e Zodpovida za tadné vedeni agendy a podkladu souvisejicich se mzdovou
agendou.

Materialni a ekonomické oblast

e Zajistuje efektivnost vyuzivani finan¢nich prostiedki.

e Zabezpecuje spravu sveétfeného majetku. Sleduje efektivnost vyuzivani prostora
a materialné technického zabezpeceni.

e Uzavira hospodaiské smlouvy.

e Schvaluje objednavky skoly.

e Vyhlasuje vetejné soutéze a vyberova fizeni (po dohod¢ se ztizovatelem).

e Uzavira zdkonné pojisténi organizace za Skodu pifi pracovnim urazu nebo
nemoci z povolani.

e Odpovida za danové odvody, odvody socialniho, zdravotniho a nemocenského
pojisténi a ptispévku na nezamestnanost.

Dokumentace

e (Odpovida za vedeni dokumentace Skoly.

e (Odpovidé za ukladéani dokumentace, jeji skartaci a uloZeni do archivu.

e Schvaluje vSechny dokumenty a materialy, které tvoti vystupy ze skoly.

e Vydava vnitini Skolni normy, zajistuje jejich projednani a kontroluje jejich
plnéni.

e Odpovida za zpracovani evaluaéni zpravy Skoly a hodnoceni o ¢innosti skoly.

e Zajistuje styk s nadfizenymi slozkami.

e Odpovida za vytvoieni podminek pro ¢innost Skolni inspekce. Projednédva
s inspektory vysledky kontroly, zajist'uje odstranéni zjisténych nedostatkd.

e ZajiStuje, aby zadkonni zastupci byli informovéani o koncepci vychovné
vzdélavaci prace skoly, o podminkach zabezpeceni Skoly v oblasti materialni
a personalni, o pribéhu vzd¢lavani a vychovy.

e Projednava se zfizovatelem koncepci rozvoje Skoly, rozpocet a materidlni
podminky pro ¢innost Skoly.

e Zajist'uje, aby zfizovatel byl informovan o €erpani rozpoctu a dalSich provoznich
zalezitostech.

e Zajistuje zpracovani statistickych vystupti ze $koly pro MSMT CR, Ceskou
spravu socialniho pojisténi, zdravotni pojiStovny a statisticky ufad.

e (Odpovida za plnéni ukoltt BOZP. Planuje, kontroluje tikoly a opatieni, sméeiujici
k zabezpeceni ¢innosti $koly v této oblasti.



Seznamuje podfizené zaméstnance s predpisy BOZP, PO. Kontroluje
dodrZovani téchto predpisu.

Zabezpecuje pravidelné kontroly BOZP a PO.

Odpovida za piipravu zaméstnancti povérenych ukoly BOZP, PO.

Odpovida za proskoleni déti a zaméstnancu v oblastech BOZP, PO.

Odpovida za vedeni piedepsané dokumentace v oblasti BOZP, PO.

Pfijimé4 opatieni k ochrané proti alkoholismu a toxikomdnii vcetné koufeni
a kontroluje jejich plnéni.

Dba, aby byl zajistén nezavadny stav objektl a technickych zatizeni, odpovida
za provadéni pozadovanych kontrol a revizi.

Vydava seznam ochrannych pracovnich prosttedkl pro Skolu, zajistuje jejich
ptidéleni pracovniklim Skoly.

Zajistuje vedeni evidence urazi, zpracovava rozbory urazovosti, kontroluje
dodrzovani opatteni ke snizovani Urazovosti.

Stanovi s pfihlédnutim k pedagogickym, hygienickym, ekonomickym
a prostorovym podminkdm pocet déti ve tifidé po dohodé¢ se ziizovatelem.
Odpovida za dodrzovani hygienickych zésad a norem pfi Cinnostech Skoly —
napfiklad pfi sestavovani rezimu dne.

6. KOMUNIKACNI A INFORMACNI SYSTEM

a) Komunika¢ni systém

Pracovnici Skoly maji moZnost vyfizovat béZné provozni zaleZitosti kdykoli
v dobé pritomnosti feditelky ve skole.

Zavazné hromadné pokyny pro provoz zafizeni jsou stanovovany na provoznich
poradach. Otazky pedagogického charakteru jsou feSeny na pedagogickych
radach.

b) Informacni systém

e Informace vstupujici do Skoly piichazi k feditelce Skoly, ktera urci zptisob
vyfizeni a urci osobu k vytizeni.

e Informace odchazejici ze Skoly predklada pracovnik, ktery véc vyfizuje,
feditelce Skoly ke schvéleni; feditelka Skoly po schvaleni zajisti odeslani
informace.

e Obecné platné informace jsou vyvéSovany na nasténce V Satné mateiské
Skoly, na Facebooku a webovych strankach Skoly, na strankach obce
Bfezova, ve vyvésce obce, Zpravodaji obce nebo na okné MS.

e Konkrétni informace urcené jen n€kterym pracovnikiim jsou predavany
osobn¢ feditelkou skoly.



7. BEZPECNOST A OCHRANA ZDRAVI DETI V MS

Ucitelka zodpovida za bezpecnost déti v matefské Skole od doby jejich prevzeti
od zadkonného zastupce az do doby jejich predani zakonnym zastupclim nebo
poveétené osobé. Dité Ize piedat povérené osob¢ pouze na zaklad¢ pisemného
povéteni.

Zatizeni, hracky, hiisté 1 jiné cile vychazek nebo pobytu venku musi byt takové,
aby zde nevznikla nebezpeCi urazu déti. Dojde-li piesto k Urazu, je nutné
okamzité oSetieni ditéte, piipadné ihned oSetfit Iékafem a provést zapis do knihy
Giraztl. Je také nutné okamzité uvédomit feditelku MS a zakonného zéastupce
ditéte.

V matetské Skole jsou zakazany veskeré télesné tresty, ale i takové, které by
mohly mit vliv na télesny a dusevni vyvoj ditéte.

Dé&ti v matetské Skole jsou pravidelné poucovany o bezpecném chovani dle
osnovy a pouceni je vzdy zaznamenano v Ttidni knize.

Vhodné je pribézné se zaméfovat na oblast prevence socialn¢ patologickych
jevi v matefské Skole, zejména na oblast Sikany a vandalismu. VSichni
zameéstnanci Skoly ohlaSuji feditelce Skoly poznatky o tom, Ze je dit¢ Sikanovano
nebo Ze se Sikany dopousti.

Budova mateiské skoly je k zajisténi bezpeénosti déti opatiena kamerovym
bezpeénostnim systémem, ktery obsluhuji zaméstnanci MS. Do budovy
vpoustéji pouze osoby znamé, zpravidla zdkonné zastupce ditéte, ostatni
navstévnici musi vyckat ptichodu personalu.

8. OPATRENI K ZABEZPECENIi A OCHRANE MAJETKU V MS

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

Kazdy pracovnik je povinen Setrné nakladat s materidlovym vybavenim $koly,
neplytvat materidlem, tfidit odpady dle pokynii a udrZzovat pofadek ve vSech
prostorach matef'ské skoly.

Bezpecnostni opatieni:

Za denni odemykani matetské Skoly odpovida Skolnice pfichazejici na ranni
sménu. Odemykéni vchodu pro rodice je stanoveno na 6,30 hod. rano.
Uzamceni vchodu budovy je stanoveno na 16,00 hod. Zamykéa podle domluvy
skolnice nebo uéitelka, ktera ma odpoledni sluzbu a posledni opousti MS.
Ucitelka nebo Skolnice — zkontroluje uzavieni oken

- zkontroluje WC

- zamkne vstupni vchod budovy MS

Cizim osobam je vstup do budovy matetské Skoly povolen jen s védomim
feditelky skoly.



Pracovnici mateiské Skoly ukladaji své osobni véci na mista k tomu urcena, ktera
1ze uzamknout (Satny pro zaméstnance).

Pracovnici, ktefi maji kli¢e od mateiské Skoly, jsou evidovani a zodpovidaji za
ochranu kli¢t pted jejich zneuzitim, ptipadné ztraty nahlasi feditelce Skoly.

Zabezpeceni MS mimo provozni dobu:

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

9. HOSPODARSKA CINNOST SKOLY

Skola je piispévkovou organizaci a hospodaii v ramci svého rozpoétu
S rozpoctovymi prostfedky poskytnutymi zfizovatelem.

Krajsky ufad poskytuje Skole finanéni prostiedky na platy a nahrady plati,
popiipadé¢ mzdy a ndhrady mezd, na odmény za pracovni pohotovost, odmény
za praci vykonanou na zékladé dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér
a odstupné, na naklady na zvlastnim zptisobem stanovené odvody do socialnich
a zdravotnich fondt a ostatni néklady vyplyvajici z pracovnépravnich vztaha.

Skola hospodaii s prostiedky vybranymi od rodi¢i (§kolné, stravné), piipadné
s prostiedky poskytnutymi pravnickymi ¢i fyzickymi osobami jako sponzorské
dary.

Skola mé ve spravé k vlastnimu vyuziti movity a nemovity majetek, jenz se
k pfedmétnym nemovitostem vztahuje nebo se na nich nachazi a ktery byl
poskytnut zfizovatelem pro ¢innost Skoly.

10. ZAVERECNA USTANOVENI

Na tento organizacni fad navazuji dal$i smérnice Skoly dle platné legislativy
a potieb fizeni organizace.

V celém arealu Skoly je zakdzano pouzivani alkoholickych napojl a kouteni.
Po dobu pracovni doby je vyrazn€ omezeno pouZivani mobilnich telefont.
Organizacni fad je zadvazny pro vSechny pracovniky Matetské Skoly Biezova,
okres Zlin, ptispévkova organizace.

Organizacni fad je k dispozici rodi¢tim v Satnach vSech tfid.

Tento organizacni fad vstupuje v platnost ke dni 1. 9. 2018.

Kazda zména tohoto Organiza¢niho fa4du musi byt projednana se zfizovatelem
a musi byt realizovana pisemné¢ jako dodatek.

V Bfezové dne 31.8.2018 Pavlina Dvotéakova, feditelka Skoly



