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Zavérecné ustanoveni

1. VSEOBECNA CAST

Zfizovatel: Mésto Miroslav

Nazev organizace: Materska skola Pastelka, Miroslav, Husova 55/32, okres
Znojmo, prispévkova organizace

Sidlo organizace: Husova 55/32, Miroslav, 671 72

Identifikaéni ¢islo organizace (1€0): 710 10 017

Statutarni organ - reditelka: Bc. Jana Vyoralova

Organizacni rad upravuje organizacni strukturu a fizeni, prava a povinnosti pracovnikl skoly.

Vedeni predepsané pedagogické dokumentace.

Pfredmét cinnosti: Materska Skola uskutecnuje predskolni vzdélavani v souladu scili
predskolniho vzdélavani uvedenymi v § 33, a podle vzdélavacich program( v § 3 zdkona Cislo
561/2004 Sb., o predskolnim, zédkladnim, stfednim a vyssim odborném vzdélavani (Skolsky
zakon), ve znéni pozdéjsSich predpisu.

Vzdéldva a vychovava déti zpravidla ve véku od 3-6 let podle dokumentl schvalenych MSMT.
Zakladnim poslanim skoly je v navaznosti na vychovu déti v rodiné a v soucinnosti s rodinou zajistovat
véestrannou péci détem, podporovat zdravy télesny, psychicky a socialni vyvoj ditéte. Déti z MS a jeji

zaméstnanci vyuzivaji Skolni jidelnu, ktera je soucasti Skoly.



Dokumentace: je vedena v souladu s § 14 vyhlagky MSMT &. 48/2005, o zakladni $kole a vyhlasky ¢.
43/2006, o predskolnim vzdélavani.

Skola vede tuto povinnou dokumentaci:

Rozhodnuti o zapisu do skolského rejstriku

Evidenci déti

e Doklady o pfijimani déti ke vzdélavani, o pribéhu vzdélavani a ukoncovani
o Skolni vzdélavaci program

e Tridni knihy

o Skolni Fad $koly

e Provozni rad skoly

e Zaznamy z pedagogickych a provoznich rad

e Knihu draz(

e Hospodarskou dokumentaci, Ucetni evidence, evidence majetku

e Personadlni dokumentaci

e Protokoly a zaznamy o kontrolach provedenych v zafizeni

Tuto dokumentaci zpracovava reditelka skoly. UcCitelky vedou podle pokynt tfidni knihy a
evidence zak(. Hodnoti rozvojové pokroky ditéte. PribéZznou kontrolu provadi feditelka pro
predskolni vzdélavani. Kniha uraz( je uloZzena ve sborovné, Tridni knihy (v elektronické podobé)
a Evidence déti jsou uloZfeny v zaméenych skfifikach v jednotlivych tfidach. SVP, 8kolni a
oraganizacni rady jsou umistény pred kazdou tfidou volné k dispozici. Ostatni dokumentace je

uzamdcena v feditelné skoly.



2. ZAMESTNANCI

VSeobecné povinnosti zaméstnancd, jejich prava a odpovédnost

e fidit se prikazy reditelky Skoly

e dodrZovat pracovni kazen a plné vyuzivat pracovni dobu

e dodrZovat predpisy bezpecnosti prace a ochrany zdravi pfi praci a protipozarni predpisy
e chranit majetek Skoly a Setrné zachdazet s inventarem Skoly

e obdrzZet za vykonanou praci mzdu podle platnych predpis(i a ujednani

e seznamit se s organiza¢nim a provoznim radem Skoly

Povinnosti pedagogickych pracovniki

e plnit pracovni tkoly vyplyvajici ze zékona ¢.262/2006Sb., zékoniku prace, Skolniho

vzdélavaciho programu a pracovni naplné
e dodrZovat stanovenou pracovni dobu, stanovenou pracovni naplni

e predem hlasit vymeénu pracovni smény a dlivod k této vyméné vedeni skoly, nahlasit

zacatek a konec pracovni neschopnosti nebo OCR
* nahlasit véas vedeni Skoly Zadost o dovolenou

* nahlasit véas navstévu lékare, kterou musi nutné vykonat v pracovni dobé a vyzvednout si

potvrzenou propustku
e fidit se pouc¢enim o BOZP a PO

e zachovavat mlcenlivost o skute¢nostech, tykajicich se osobnich Udaju déti a vnitinich

zalezitosti Skoly

e dbat na Setrné a hospoddrné zachazeni s pomuckami a materidlem pro vychovné vzdéldvaci
praci

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

bezpecnosti



Povinnosti provoznich pracovniku

e plnit povinnosti vyplyvajici ze zakona ¢.262/2006Sb., zakoniku prace

e dodrZovat stanovenou pracovni dobu, stanovenou pracovni naplni

e fidit se poucenim o BOZP

e nahlasit zacatek a konec pracovni neschopnosti a oSetfovani ¢lena rodiny

e nahlasit v€as vedeni Skoly Zadost o dovolenou, nahradni volno, neplacené volno, prekazky v
praci

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

e zachovavat mlcenlivost o skute¢nostech, tykajicich se osobnich Uidaju déti a vnitinich

zalezitosti Skoly
e U(castnit se provoznich porad dle pokyn( reditelky Skoly

Ve

e dUsledné dbat na efektivni a Setrné pouzivani Cisticich a uklidovych prostredki
e Setrné zachazet s inventafem skoly

* opoustét svoje pracovisté vidy uklizené, Cistici prostfedky bezpecné ulozené mimo dosah

déti

Prava pracovnikd

e vSichni pracovnici maji pravo na ochranu osobnich informaci, véetné informaci tykajicich se

platovych podminek

e vSichni pracovnici maji pravo na informace, tykajici se zadsadnich personalnich a provoznich

zmén v organizaci

e vsichni pracovnici maji pravo svobodné se vyjadfit k problémam tykajicim se provozu

materské Skoly

e zdkonem stanovena prava pracovnik( jsou vyjadrena v Zakoniku prace



Rozdéleni pracovnikl do jednotlivych kategorii, jejich odpovédnost (viz. Pracovni naplné).

PEDAGOGICTi PRACOVNICI
e teditelka MS
o utitelky MS

e asistent pedagoga

PROVOZNi PRACOVNICI
e Skolnice, domovnice

Skolni asistent, uklize¢ka

3.0RGANIZACNI CLENENI

e organizacni fad upravuje spravu materské Skoly a jeji organizacni strukturu a tizeni, formy a

metody prace Skoly, prava a povinnosti pracovnikl Skoly
e organizacni rad je zakladni normou Skoly jako organizace ve smyslu Zakoniku prace

e organizacnifad skoly zabezpecuje realizaci pfedevsim skolského zakona — zakona ¢. 561/2004
Sb., a vyhlagky MSMT CR €. 14/2005 Sb., o predskolnim vzdélavani

e zakladni postaveni materské skoly je zajistovat ve spolupraci s rodinou predskolni vychovu,
podporovat zdravy télesny, psychicky a socidlni vyvoj ditéte a vytvaret optimalni podminky
pro jeho individudlni osobni rozvoj. Materska Skola pfispiva ke zvySeni socidlné kulturni

urovni péce o déti a vytvari zakladni predpoklady jejich pozdéjsiho vzdélani.

Organizaéni struktura MS

e V Cele Skoly stoji feditelka Skoly — ktera je jmenovana radou mésta Miroslav na zakladé
vysledk( konkurzniho fizeni.

e Skola se ¢leni na — feditel, pedagogické pracovniky a provozni zaméstnance.

e Reditelka pFispévkové organizace jedna jménem organizace v souladu s platnymi pravnimi

predpisy a v rdmci opravnéni danych Zfizovaci listinou.



Organizacni schéma

Utitelka MS

Provozni zaméstnanci
// Utitelka MS
Pedagogicky sbor \ Utitelka MS
/ \ Ugitelka MS

Utitelka MS

Reditelka MS

T

Asistentka pedagoga

Struktura Fizeni

Statutarnim organem skoly je feditelka Skoly.

Reditel fidi ostatni pracovniky $koly a koordinuje jejich praci. Koordinace se uskute¢iiuje

zejména prostrednictvim porad.

Jedna ve vSech zaleZitostech jménem skoly, pokud nepfenesl svoji pravomoc na jiné

pracovniky v jejich pracovnich naplnich.

Rozhoduje o majetku a ostatnich prostfedcich, svéfenych skole, o hlavnich otazkach
hospodareni, mzdové politiky a zajistuje ucinné vyuzivani prostfedkd hmotné

zainteresovanosti k diferencovanému odménovani pracovnik( podle vysledkl jejich prace.

Schvaluje vSechny dokumenty a materialy, které tvofi vystupy ze Skoly.



6. Reditelka $koly pfi vykonu své funkce je opravnéna pisemné povéfit pracovniky $koly, aby
Cinili vymezené pravni ukony jménem Skoly. Schvaluje organizacni strukturu Skoly a plan
pracovnikl jednotlivych utvar(, rozhoduje o zalezZitostech skoly, které si vyhradila v ramci
své pravomoci, odpovida za plnéni ukol(i bezpeénosti a ochrany zdravi pfi praci; planuje,
organizuje, koordinuje a kontroluje ukoly a opatfeni, sméfujici k zabezpeceni ¢innosti Skoly

v této oblasti.

Strategie fizeni

1. Kompetence pracovnik( v jednotlivych klicovych oblastech jsou stanoveny v pracovnich
naplnich.
2. Pracovni naplné jsou ¢lenény tak, aby z nich vyplyvalo:
a. klicové oblasti pracovnika
b. komu je pracovnik pfimo podfizen
c. o c¢em sam rozhoduje, aniz by musel ziskat souhlas nadfizeného pracovnika
d. co predklada k rozhodnuti nadfizenému pracovnikovi

e. Vvjakém rozsahu jednd jménem Skoly v externich vztazich

f. jaka mimoradna opatfeni ma ve své plsobnosti

Personalni fizeni

1. Personalni agendu vede v plném rozsahu feditelka MS.
2. Sledovani platovych postupt a narokd pracovnikl zajistuje feditelka MS.
3. Rozhodovani o personalnich otdzkach se fidi platnym znénim Zakoniku prace a potfebami

v

MS.

4. OPATRENI K ZABEZPECENI A OCHRANE MAIJETKU V M$

o kazdy pracovnik materské skoly je povinen chranit majetek Skoly pred poskozenim, znicenim
¢i zneuzitim
o kaidy pracovnik je povinen Setrné nakladat s materidlovym vybavenim Skoly, neplytvat

materidlem, ttidit odpady dle pokynU a udrZovat poradek ve viech prostorach materské skoly



Bezpecnostni opatreni:

hlavni vchod do budovy materské Skoly je uzavien od 8. 00 do 12.00 a od 12.15 do 14.30,
zakonni zastupci maji €ipy ke vstupu do aredlu MS Pastelka a také do své konkrétni $atny. V
pripadé, Ze dovede zdkonny zastupce své dité mimo otevieni budovy, musi pouZzit zvonek do
aredlu MS Pastelka a také do kmenové tiidy a pedagogicky persondl mu pies domdci telefon

(po zjisténi, kdo je u dvefi), otevre.
pfi pobytu déti na skolni zahradé jsou vZdy vratka uzaviena

materska Skola se uzavira nejpozdéji v 16.00

e cizim osobdm je vstup do budovy materské Skoly povolen jen s védomim feditelky Skoly

5.

OPATRENI K ZAJISTENi BEZPECNOSTI DETi V M$

Bezpecnost déti v materské Skole

Détem v materské Skole se vysvétluji pravidla chovani a jednani srozumitelnou formou pouceni,

vysvétlovani, prikladem, pomoci obrazkd a piktogrami. S danymi pravidly se seznamuji hned na

zacatku Skolniho roku, pribézné i nahodile (pfi nenaddlé situaci, problémech), pfed pobytem na

zahradé, pred vychazkou, vyletem, exkurzi apod.

Pravidla pro pobyt v materské skole

pfi vstupu do tfidy pozdravim pani ucitelku a pfivitam se s détmi

zGstavam ve své tridé, hraji si nebo pracuji, neutikdm, neschovdvam se

pfi odchodu na WC a umyvarny nebo Satny ozndmim pani ucitelce, kam jdu
pfi pfesunech po MS po¢kdm na dospélé, ktefi mé doprovodi

pfi manipulaci s elektrickymi pfistroji po¢kam, az pani ucitelka odstrani ochranny kryt, do el.

zasuvky nikdy nic sam nestrkam
rozbité hracky prinesu pani ucitelce

pfi fazeni u dvefi se nikdy nechytam zarubni — doslo by ke skfipnuti prstu



Pravidla pro hry na skolni zahradé

e pfi pobytu na skolni zahradé si hraji tam, kde nam urci pani ucitelka nebo se s ni domluvim,

kde si budu hrat
e pfipraci a hie se zahradnim nafadim davdm pozor, abych neuhodil a nezranil kamarady
e vsechny hracky, které jsem si pujcil, po sobé vidy uklidim
e pfi hie na piskovisti nerozhazuji pisek a nehazim ho po kamaradech
e neschovavam se do kefu kolem zahrady

e odchod na WC oznamim pani ucitelce

Pravidla pro vychazku

o pred vychazkou mimo $kolni zahradu nas pani ucitelka ztisi, spocitd, zkontroluje obleceni,

rozda reflexni vesty a fekne nam, kam pajdeme
e po chodniku pGjdu ve dvojicich, nebudu se strkat, kfic¢et, loudat se
e pfli pfechdzeni vozovky davdm pozor na znameni, kdy budeme prechazet
e pfi hrach a pohybovych aktivitdch, nesmim opustit vymezené prostranstvi

e  pfi pobytu déti mimo aredl MS nas pani ucitelka priib&zné kontroluje, poéitd a ma o nas staly

prehled

e pfi pfichodu z pobytu venku nejsem bez dozoru v Satné a po prevléknuti odchazim do ttidy

Pravidla pfi odchodu z materské sSkoly

¢ z materské Skoly odchazim jen se zakonnymi zastupci anebo jejich povérenci

e pred odchodem ze tfidy nebo zahrady se vidy s pani ucitelkou rozlouéim

Dohled nad détmi

Skola je povinna vykonavat podle zvlastnich predpisti nad détmi naleZity dohled. Kromé
bezpecnostnich hledisek zajistuji pedagogicti pracovnici pfi dohledu nad détmi také
vychovné plsobeni, a to v zajmu predchazeni Skodam na zdravi, majetku a Zivotnim

prostiedi. O zajisténi nalezitého dohledu rozhoduje feditelka skoly. Vychazi z konkrétnich



podminek a prihlizi zejména k vykonavané cinnosti, véku déti a jejich rozumovému rozvoji
(vyspélosti), dopravnim a jinym rizikiim. Podle rozhodnuti feditelky Skoly mohou dohled
konat vedle pedagogickych pracovnikl i jiné osoby, které jsou zletilé, pIné zpUsobilé k
pravnim ukondm a jsou v pracovnépravnim vztahu ke Skole. Tyto osoby musi byt fadné
pouceny o povinnostech dohledu a feditelka Skoly o tomto pouceni provede pisemny
zdznam, ktery osoba povérena dozorem podepisSe. Pedagogicti pracovnici vykondvaji podle
pokynU reditelky dohled i mimo Skolu, napf. pti exkurzich, vyletech a jinych ¢innostech

vyplyvajicich ze Skolniho vzdélavaciho programu a na jinych akcich organizovanych skolou.

Opatreni v pribéhu vzdéldvacich ¢innosti v budové skoly

e Kazda ucitelka je osobné zodpovédna za bezpecnost svéfenych déti od doby jejich prevzeti
od zdkonnych zastupcl, povérené osoby nebo jiného pedagoga skoly do doby jejich predani
zdkonnym zastupclim, povérenym osobam nebo jinému pedagogovi skoly.

e Ucitelka ma neustale prehled o vSech détech, za které zodpovidd, pribéziné kontroluje
vSechny prostory, ve kterych se déti pohybuiji (tfida, herna, socidlni zafizeni, Satna).

e Pouceni déti o bezpecnosti se provadi na zacatku Skolniho roku pomoci piktograma-
grafického znazornéni a obrazk( v rdmci SVP, déle pred pobytem venku, vyletem. Zdznam o

pouceni se zapiSe do tfidni knihy.

e Pfi hie déti ve tfidé dba, aby si déti hraly klidné, sleduje jejich hru, prfedchazi konfliktim.
Nedovoli détem nosit do MS nebezpe&né pfedméty.

e Nesmi odejit od déti! P¥i zavainych diivodech si zajisti dohled jiné pracovnice z MS.

o Posle-li dité se vzkazem do jiné tfidy, kontroluje jeho ptichod.

e Nesmi dat détem bez naleZitého dohledu S3pi¢até pomlcky, dale drobné kordlky a

stavebnicové tvary, které by si mohly déti strcit do nosu ¢i ucha.

o Pfi télovychovnych aktivitdch dba zvySené pozornosti o bezpecnost déti. Upozoriuje na
pripadné nebezpedi, zajistuje soustavnou pomoc pfi cviceni. Byva vidy na nejrizikovéjsim
misté. Pfed zahdjenim cvi¢eni musi vidy zkontrolovat, zda je télocvi¢né naradi v poradku.

o Priprevlékani déti v Satnach vykonava ucitelka staly dohled, sama se obléka, az kdyzZ jsou déti
pfipraveny na pobyt venku. PFi oblékdni musi zajistit dohled nad détmi druhou ucitelkou,

Skolnici nebo uklizeckou. Neprodluzuje zbyte¢né pobyt pfipravenych déti v Satné.



e Prirozchazeni déti domu vénuje ucitelka zvySenou péci Uprave a Cistoté déti.

e Dité preddva zdkonnym zastupclim nebo povérené osobé, kterou uvedli zdkonni zastupci ve

formulafi o prebirdni déti.

Opatreni pri pobytu na skolni zahradé

e Ucitelky nedovoli détem bez dozoru na prilezky, houpacky a jiné naradi, kde hrozi nebezpedi

Urazu.

o Ucitelky nedovoli détem samostatné vzdaleni do prostoru zahrady, kde nemohou mit o

détech prehled.

Opatreni pfi pobytu mimo aredl materské skoly

e Ucitelky pfed odchodem déti uklidni, spocitaji, sousttedi, zkontroluji obleceni.

e Na vychdazky a vylety mimo Uzemi materské Skoly chodi se skupinou déti dvé ucitelky, pokud
je pocet déti vyssi nez 20.

e Pfivychdazce s jednou uditelkou max. 20 déti; 15 déti v pfipadé, Ze jsou mezi nimi 2 déti od
dvou do tii let; 12 déti v pfipadé, Ze jsou mezi nimi 2 déti se zdravotnim postizenim nebo 1

dité se zdravotnim postizenim a 1 dité od dvou do tfi let. Ucitelka priibézné kontroluje cely

zastup déti.
o Déti se presunuji ve skupiné, a to nejvyse ve dvojstupech.
e Pfipfechdzeni po oznac¢eném prechodu a na neoznaceném misté se pouziva dopravni tercik.

e PFi pobytu déti mimo areal MS utitelka priibézné kontroluje pocet déti a ma détech staly

prehled.

e Pfivolném pohybu déti na vhodném misté ucitelka kontroluje prostor z hlediska bezpeénosti

a trvale predchazi moznosti Urazu déti, vyuzivaji se pouze zndma a bezpecna mista.
o Pfi hrach a pohybovych aktivitach ucitelky dbaji, aby déti neopustily vymezené prostranstvi.
e Prichuzi pred budovou — hlavné pfi vihkém pocasi nebo v zimé, pripominaji opatrnou chizi.

e Pfipfichodu déti z pobytu venku neponechava ucditelka déti bez dozoru v Satné. Je pfitomna

v Satné do odchodu posledniho ditéte ve tridé.



Opatreni pri sportovnich akcich, vyletech

o Reditelka 3koly rozhoduje na zakladé naro¢nosti akce a poctu déti o uréeni dalsi zpGsobilé

osoby k zajisténi bezpecnosti déti.

o Reditelka $koly stanovi hlavniho vedouciho akce, ktery je povinen poucit déti o zvlastnich

situacich, o pravidlech jednani v téchto situacich.
e V materské Skole chodi déti po schodech pouze za pfitomnosti dospélé osoby.

e Pfi chlzi po schodech ucitel dba, aby se déti nestrkaly, chodily klidné, drZzely se zabradli.

Individudlni pomoc détem pohybové neobratnym.
e Pfitélovychovnych aktivitach ucitel dbd zvySené pozornosti o bezpecnost déti.

e UCcitel upozornuje na pripadné nebezpedi, zajistuje soustavnou pomoc pfi cvi¢eni. Byva vidy
na nejrizikovéjSim misté. Pred zahajenim cviceni v télocvicné musi vidy zkontrolovat, zda je

télocvicné naradi v poradku.

Opatreni pfi Urazu

e VSichni zaméstnanci jsou povinni okamzité poskytnout prvni pomoc pfi jakémbkoli Uraze, v

pfipadé potieby pfivolaji Iékarfskou pomoc
e Zaroven jsou povinni bezodkladné informovat reditelku Skoly.

e Kazdy, i drobny Uraz bude zaznamenan do knihy drazl. U drazu, kde bylo nutné oSetreni

|ékare vyplini feditelka Skoly Protokol o Urazu.

Opatreni pri rozchazeni déti domu

¢ Ucitelka vénuje zvySenou pozornost a péci Upravé a Cistoté déti.

o Ucitelka preda dité povérené osobé jen na zakladé pisemného povéreni zdkonného zastupce

ditéte.

e U rozvedenych rodi¢l se vyda dité jednomu z rodi¢li pouze na zdkladé soudniho rozhodnuti,
kdy je dité svéreno do péce jednoho z rodicu. V pripadé komplikaci ihned zavolat druhého z
rodicu.

e UCcitelka nesmi dopustit odvedeni ditéte bez védomi jeho zdkonného zastupce.




6. ZAVERECNE USTANOVENI

Jeho dodrzovani je zavazné pro zdkonné zastupce ditéte, pedagogy a zaméstnance skoly.

Ucinnost Organizaéniho fadu vchézi v platnost: od 1. 9. 2024

V Miroslavi 14.8. 2025

Zpracovala:

Bc. Jana Vyoralova

reditelka



