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SMERNICE C. 1

Matetska skola Praminek, Josefa Suka 2513, Teplice

Organizacni rad

Archivacni znak, skartacni znak: AS5; S10

Vypracovala: Lenka Sigmundova, feditelka Skoly
Schvalila: Lenka Sigmundova, feditelka Skoly
Smérnice nabyva platnosti dne: 1.9.2019

Smérnice nabyva Gfinnosti dne: 1. 8.2025

Ptiloha €. 1: Organizac¢ni struktura Skoly

Ptiloha ¢. 2: Rozvrh pracovni doby pedagogickych pracovniki
Ptiloha ¢. 3: Rozvrh pracovni doby nepedagogickych pracovnik
Aktualizace ptilohy €. 3: 1. 8. 2025

Na zékladé€ ustanoveni § 305 odst. 1 zdkona €. 262/2006 Sb. zdkoniku prace v platném znéni
vydavam jako statutarni organ Skoly tento vnitini ptedpis.

1. VSeobecna ustanoveni

1. Organizacni fad matetské Skoly (dale jen ,,Skola‘) upravuje organizaéni strukturu a fizeni
Skoly, formy a metody prace, vzdjemné vztahy a zakladni kompetence zaméstnancu.

2. Organizacni fad je zdkladnim organizacnim dokumentem skoly.

3. Skola se pii své &innosti fidi zejména zakonem &. 561/2004 Sb., $kolsky zakon, zakonem &.
262/2006 Sb., zakonik prace, vyhlaskou ¢. 14/2005 Sb., o pfedskolnim vzdélavani, a dal$imi
platnymi pravnimi piedpisy.

2. Pusobnost a zasady smérnice

Tento organiza¢ni fad stanovi organizacni strukturu skoly, zdsady fizeni, kompetence a z
nich vyplyvajici prava, povinnosti a odpovédnost zaméstnancii v rozsahu stanoveném
pravnimi pfedpisy a pracovnimi dokumenty. Déle stanovi fidici vazby, vzdjemné vztahy
podfizenosti a nadfizenosti a systém organizace fizeni.

Zasady organizacniho tadu:

e musi byt vydan pisemn¢,
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e nesmi byt vydan v rozporu s pravnimi piedpisy,

e nesmi byt vydan se zpétnou uc¢innosti,

e je zavazny pro vSechny zaméstnance Skoly v rozsahu organizaénich pravidel a
konkretizace povinnosti vyplyvajicich z pravnich ptedpisii a pracovnich dokument,

e feditelka Skoly seznamuje zaméstnance s vydanim, zménou nebo zruSenim tohoto fadu
nejpozdéji do patnacti dnt,

e fad musi byt pfistupny vSem zaméstnanciim.

3. Postaveni organizace

Rozhodnutim zastupitelstva Magistratu mésta Teplice byla zfizena samostatnd ptispévkova
organizace Matetskd Skola Praminek, Josefa Suka 2513, Teplice (dale jen Skola).

Skola je v rejstiiku kol MSMT vedena pod resortnim identifikatorem (IZO) 600 084 451.
Sidlo skoly je Josefa Suka 2513, Teplice.

a) Skola je samostatnym pravnim subjektem. V pravnich vztazich vystupuje svym
jménem a nese odpoveédnost z nich vyplyvajici. Pfi plnéni svych tkolt se fidi obecné
zavaznymi pravnimi pfedpisy a ucelem vyplyvajicim ze zfizovaci listiny.

b) Finan¢ni vztahy mezi zfizovatelem a Skolou jsou urCeny zdkonem stanovenymi
ukazateli. Financovani bézné ¢innosti zatizeni je zajisténo zdroji z vefejnych rozpoctl
a pfispévkem zfizovatele.

c¢) Skola je platcem dané z piijmu fyzickych osob, dané z piijmt pravnickych osob, neni
platcem DPH.

d) Skola nabyvé do svého vlastnictvi majetek potfebny k vykonu &innosti v souladu se
zfizovaci listinou a platnymi pravnimi pfedpisy.

4. Predmét ¢innosti

a) Zékladnim piedmétem cinnosti dle zfizovaci listiny je poskytovani vychovy
a vzdélavani.

b) Skola uskutediiuje vzdélavani podle vzdélavacich programi uvedenych v § 3 zakona
¢. 561/2004 Sb., o ptedskolnim, zdkladnim, stfednim, vys$Sim odborném a jiném
vzdélavani (Skolsky zékon), v platném znéni.

c) Je-li podle zfizovaci listiny povolena dopliikova ¢innost, vykonava ji Skola v rozsahu
stanoveném zfizovaci listinou a ptislusnymi pravnimi ptedpisy. Hlavni a doplikova
¢innost jsou ucetné oddéleny.

5. Organizacni ¢lenéni

a) Statutarnim organem Skoly je feditelka Skoly, jmenovana do funkce zifizovatelem na
zaklad¢ vysledkt konkurzniho fizeni.
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b) Skola se ¢leni na tyto organiza¢ni Gitvary: matei'ské $kola, $kolni jidelna.

¢) Vedouci zaméstnance urcuje feditelka Skoly. Vedouci zaméstnanci v souladu s naplni
¢innosti utvarti a v ramci pravomoci stanovenych feditelkou Skoly fidi ¢innost utvart.
Jsou opravnéni jednat jménem Skoly v rozsahu stanoveném feditelkou Skoly v naplni
prace.

6. Rizeni §koly
Ve Skole jsou uplatiiovany zejména tyto zasady fizeni:

e Reditelka fidi ostatni vedouci zaméstnance $koly a koordinuje jejich praci pii
zajiStovani cCinnosti jednotlivych ttvard. Koordinace se uskute¢iiuje zejména
prostfednictvim pedagogickych rad a provoznich porad.

e Reditelka jedna ve vsech zaleZitostech jménem 8koly, pokud nepovéfila jiného
zaméstnance k provedeni vymezeného pravniho ukonu nebo pokud nebyla jeji
pravomoc pienesena v souladu s pravnimi predpisy.

e Reditelka povéfuje zaméstnance $koly k provadéni vymezenych tkont a urduje
organiza¢ni strukturu skoly a personalni zajisténi jeji ¢innosti.

e Vedouci zaméstnanci jsou opravnéni fidit a kontrolovat praci podfizenych
zamé&stnancl prislu§ného organizac¢niho utvaru.

e Vedouci zaméstnanci jednaji v rozsahu pravomoci stanovenych pravnimi ptedpisy,
pracovni naplni, povéfenim a timto organizacnim fadem.

7. Vnitini predpisy a smérnice

Skola se pii své &innosti fidi pravnimi predpisy a vnitinimi piedpisy $koly. Vnitini
predpisy a dal$i zavazné dokumenty jsou zptistupnény zaméstnancim na misté obvyklém,
zejména v feditelng, piipadné elektronicky. Zaméstnanci jsou povinni se s nimi v rozsahu
vztahujicim se k jejich praci seznamit.

8. Organy Fizeni

Nejvyssim fidicim ¢lankem Skoly je feditelka. Rizeni Skoly zajist'uje zejména prostiednictvim
vnitinich ptedpisii, smérnic, pokynt a dalSich organizac¢nich opatteni.

Vedouci zaméstnanci fidi podiizené zaméstnance svého organizacniho utvaru. V ptipadé
potieby zastupuji feditelku Skoly v rozsahu a kompetencich uréenych feditelkou.

Pedagogickou radu zfizuje feditelka Skoly jako svlij poradni organ. Tvoifi ji vSichni
pedagogicti pracovnici Skoly. Pedagogicka rada projednava zasadni pedagogické dokumenty
a opatieni tykajici se vzdélavaci ¢innosti §koly. Reditelka pii svém rozhodovani k nazoriim
pedagogické rady ptihlédne. O jednéni se potizuje zapis.
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Provozni porady jsou vénovany organizanim a provoznim otdzkdm a jsou ureny pro
pedagogické 1 nepedagogické zaméstnance. Konaji se podle potieby.

Organizac¢ni schéma Skoly je uvedeno v pitiloze €. 1.
Reditelka $koly — vedouci zaméstnanec podle § 124 odst. 3 zakoniku prace, 2. stupeii fizeni.

Zastupkyné teditelky — vedouci zaméstnanec podle § 124 odst. 3 zakoniku prace, 1. stupeni
fizeni, fidi provozni zamé&stnance v rozsahu stanoveném feditelkou skoly.

Pracovni doba feditelky matetské Skoly ¢ini 40 hodin tydné. Pfima pedagogicka cinnost
feditelky pétitfidni matefské Skoly €ini podle aktualniho znéni natizeni vlady €. 75/2005 Sb.

12 hodin tydné. Pfima pedagogicka ¢innost je soucasti rozvrhu pracovni doby.

Platové zafazeni feditelky Skoly se fidi platnymi pravnimi piedpisy a rozhodnutimi
zfizovatele.

9. Ochrana osobnich udaju

a) Za zajisténi souladu zpracovani osobnich udaji ve skole s pravnimi piedpisy odpovida
feditelka Skoly.

b) Pii plnéni povinnosti v oblasti ochrany osobnich udaji spolupracuje Skola s poveéifencem
pro ochranu osobnich udaja, je-li jeho ustanoveni pro Skolu relevantni.

c¢) Povétenec pro ochranu osobnich udaji plni své ukoly nezavisle a pfi jejich vykonu nesmi
dostavat pokyny tykajici se plnéni téchto tikoli.

10. Vhnitini organizacéni pravidla pro pracovniky materské Skoly

Povinnosti pedagogickych pracovniki

e Plnit pracovni tikoly v souladu s Pracovnim fadem, Skolnim vzdé&lavacim programem,
tfidnim vzdélavacim programem a svou pracovni naplni,

e dodrZovat stanovenou pracovni dobu a pracovni napln,

e fadné zapisovat pfichod a odchod ze zamé&stnani do osobniho eviden¢niho listu,

e fadn¢ a v€as evidovat odpracované a Cerpané piesCasové hodiny ve svém evidenénim
listu a uvést divod prace piescas,

e predem oznamit vedeni Skoly vymeénu pracovni smény a uvést diivod této vymeény,

e neprodlen¢ oznamit zacatek a ukonceni pracovni neschopnosti nebo oSetfovani ¢lena
rodiny (OCR),

e vcas oznamit vedeni Skoly zZadost o dovolenou, nahradni volno, volno k samostudiu,
neplacené volno nebo pifekazku v praci,

e vc¢as oznamit ndvstévu Iékare, kterou je nutné uskutecnit v pracovni dobé,

e fidit se pokyny a pravidly stanovenymi v oblasti BOZP a PO,
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zachovavat mlcenlivost o skutecnostech tykajicich se osobnich udajii déti a vnitinich
zalezitosti Skoly,

dbat na Setrné¢ a hospodarné zachazeni s pomickami a materidlem uréenymi pro
vychovné — vzdélavaci praci,

pfed odchodem ze tfidy zkontrolovat jeji potadek a zajistit, aby byla tfida fadné
piipravena na dalsi provoz.

Povinnosti nepedagogickych pracovniki

Plnit povinnosti vyplyvajici z Pracovniho fadu a pracovnich dokumentt,

dodrZovat stanovenou pracovni dobu a pracovni napln,

fadné zapisovat prichod a odchod ze zaméstnani do osobniho evidenc¢niho listu,

tidit se pokyny a pravidly v oblasti BOZP a dodrZovat ptedpisy PO,

nahlasit za¢atek a konec pracovni neschopnosti a OCR,

vCas nahlésit vedeni Skoly Zadost o dovolenou, nédhradni volno, neplacené volno nebo
piekazku v praci,

vCas nahlasit navstévu lékare, kterou je nutné uskutecnit v pracovni dobé,

zachovavat ml¢enlivost o skutenostech, tykajicich se osobnich udaji déti a vnitinich
zalezitosti Skoly,

ucastnit se provoznich porad dle pokynu feditelky Skoly,

dasledné dbat na efektivni a Setrné pouzivani Cisticich a uklidovych prostredki,

Setrné zachazet s inventafem Skoly,

opoustét sveé pracovisté vzdy uklizené a Cistici prostiedky bezpecné€ ulozit mimo dosah
déti.

Prava pracovniki

11.

VSichni pracovniki maji prdvo na ochranu osobnich informaci, vCetné¢ informaci
tykajicich se platovych podminek.

VSichni pracovnici maji pravo na informace, tykajici se zasadnich personalnich
a provoznich zmén ve skole.

VSichni pracovnici maji pravo svobodné se vyjadiit k problémim tykajicim se
provozu mateiské Skoly.

Zakonem stanovena prava zameéstnancli jsou upravena zejména zakonikem prace,
pracovnim fadem a dal§Simi pravnimi pfedpisy.

Opatieni k zabezpecéeni a ochrané majetku ve Skole

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

Kazdy zaméstnanec je povinen Setrné nakladat s materidlovym vybavenim S$koly,
neplytvat materidlem, tfidit odpady dle pokynti a udrzovat potfadek ve vSech
prostorach Skoly.
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Bezpecnostni opati‘eni

Za denni odemykani a odkodovani materské Skoly odpovidd prvni ptfichozi zaméstnanec.
Odemykani vchodu pro rodice je stanoveno na 6:00.

Uzamceni budovy — vchodu pro rodi¢e a vchodu pro zaméstnance a zakodovani Skoly
zajistuje provozni pracovnice, kterd ma koncovou sluzbu.

Provozni pracovnice, kterd méa koncovou sluzbu:

e zkontroluje uzavieni oken a vodovodnich kohoutki
e zamkne budovu a zakoduje
e zamkne hlavni branu a zahradni branku pro rodice.

V 8:15 se zamyka hlavni vchod, pozdéji ptichozi zazvoni na zvonek. Za uzamceni odpovida
provozni pracovnice konajici sluzbu.

Cizim osobam je vstup do budovy matetské Skoly povolen jen s védomim feditelky Skoly
nebo jeji zastupkyne.

Personalni vchod je vzdy uzavien, navstévy vyuzivaji zvonku.

Pracovnici matetské Skoly ukladaji své osobni véci na mista k tomu urcend, kterda lze
uzamknout (Satny pro zamé&stnance).

Pii pobytu venku v odpolednich hodinach budou pfed odchodem ze tfid uzaviena vSechna
okna v pfizemi matef'ské Skoly. Zodpovidaji ucitelky na konkrétnich tfidach.

Vsichni zaméstnanci matetské Skoly jsou sezndmeni se systémem zabezpeceni matetské Skoly
mimo provozni dobu. Zaméstnanci, kterym byl pfidélen bezpecnostni kdod, jsou pouceni
o jeho pouZzivani (viz Zabezpeceni MS mimo provozni dobu).

Zaméstnanci, ktefi maji klic¢e od matefské Skoly, jsou evidovani a zodpovidaji za ochranu
klich pted jejich zneuzitim.

Zabezpeteni MS mimo provozni dobu

V dobé od ukon&eni provozu MS (odpoledne mezi 16:00 a 16:30) do zahajeni provozu
dalSiho dne je MS zabezpecena elektronickym zabezpeCovacim systémem, ktery je napojen

na pult centralizované ochrany firmy JABLOTRON SECURITY a.s.

Zaméstnanci, kterym byl pfidélen bezpeénostni kod, smi vstoupit do MS v dobé mimo provoz
pouze v nutnych ptipadech a se svolenim feditelky skoly.
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12. Urceni poradi Cerpani dovolené a samostudia

Pedagogickému pracovnikovi ptislusi volno k samostudiu v rozsahu 12 pracovnich dnti ve
Skolnim roce, pokud tomu nebrani vazné provozni diivody nebo tcast na dalsim vzdélavani
podle zakona ¢. 563/2004 Sb. Dobu ¢erpani volna k samostudiu urcuje Feditelka Skoly.

Pii planovani Cerpani dovolené, kterd je na prvnim mist¢ a volna k samostudiu ptihlizi
feditelka k provoznim pottebam Skoly a k opravnénym zdjmim zameéstnanci. Nevycerpané

volno k samostudiu ¢i jeho pomérna ¢ast bez dalSich narokt zanika.

Pravidla pro poskytovani volna k samostudiu pedagogickych pracovnikt stanovi § 24 odst. 7
zakona €. 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich a o zméné nékterych zakon.

13. Zavéreéna ustanoveni

a) Kontrolu provadéni ustanoveni této smérnice provadi feditelka skoly.

b) Predchozi znéni této smérnice se ru$i. Ulozeni smérnice v archivu Skoly se fidi
spisovym a skartaénim fadem Skoly.

¢) Smérnice nabyva Gcinnosti dnem: 1. 8. 2025.

d) Seznameni se smérnici zaméstnanci potvrzuji svym podpisem vzdy na zacatku
Skolniho roku.

Teplice 1. 8. 2025

Lenka Sigmundova
feditelka Skoly



