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MATERSKE SKOLY, UHERSKE HRADISTE,
SVATOVACLAVSKA 943, prispévkova organizace

l. VSeobecna ustanoveni

re

Jvodni noveni

Matefska Skola, Uherské Hradisté, Svatovaclavska 943, pfispévkova organizace, byla
zfizena k 1. 1. 2003 jako pfispévkova organizace Mésta Uherské Hradisté.

Matefska Skola je samostatnym pravnim subjektem.

Reditelkou matefské $koly byla jmenovana Bc. llona Mogikova.

Matefska Skola ma 9 odlou€enych pracovist, tj. mist poskytovaného vzdélavani.

1. Organizacni ¢lenéni

’

Utvary Skoly a funkéni mista

Vedouci pracovniky MPV jmenuje a odvolava feditelka skoly.
Zastupkyni feditelky je Vitézslava Dudova.
Vedoucimi ugitelkami jsou: Mgr. Alena Vrtalova, Marcela Sachova, Zuzana Kamlerova,
Radmila Sachova, Ivona Kodifova, Lenka Slamova, Vitézslava Dudova, Alena Jabtirkova.
Vedoucim pracovnikem pro MPV:
o Matefska Skola, Uherské Hradisté, Husova je Mgr. Alena Vrtalova
Matefska Skola, Uherské Hradisté, Svatovaclavska je Vitézslava Dudova
Materska Skola, Uherské Hradisté, étépnické je lvona Kocifova
Matefska Skola, Uherské Hradisté, 28. fijna je Alena Jaburkova
Matefska Skola, Uherské Hradisté, Komenského je Lenka Slamova
Matefska Skola, Uherské Hradisté, Pod Svahy je Zuzana Kamlerova
Matefska $kola, Uherské Hradisté — Mikovice je Marcela Sachova
Matefska $kola, Uherské Hradi$té — Sady je Radmila Sachova
Matefska Skola, Uherské Hradisté — Maratice, 1. Maje 55 je Alena Jablrkova
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Soucasti matefské Skoly jsou i Skolni jidelny.

Vedouci Skolni jidelny pro MPV:

Matefska Skola, Uherské Hradisté, Husova je Irena Kfenova

Matefska Skola, Uherské Hradisté, Svatovaclavska je Bc. Katefina Sevéikova
Matefska $kola, Uherské Hradisté, Stépnicka je Irena Kfenova

Matefska Skola, Uherské Hradisté, 28. fijna je Jifina Dudeskova

Matefska Skola, Uherské Hradisté, Komenského je Jifina DudeSkova
Matefska Skola, Uherské Hradisté, Pod Svahy je Jifina DudeSkova

Matefska Skola, Uherské Hradisté — Mikovice je Bc. Katefina Sevéikova
Matefska $kola, Uherské Hradisté — Sady je Bc. Katefina Sevéikova

o
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Matefska Skola zaijistuje vSestrannou péci o déti predskolniho véku v navaznosti na vychovu
déti v rodiné a v soucinnosti s rodinou.

P¥i organizovani vychovné péée se vychazi z vyhlasky MSMT CR &.14/2005 Sb., O
pfedskolnim vzdélavani.



Kazdé MPV matefské Skoly ma vypracovan pro Skolni rok 2025/26 svUj Skolni vzdélavaci
program. Pfi kazdé matefské Skole pracuje sdruzeni rodi€l a pfatel Skoly, spoluprace s rodici
je neformalni, spole€né s nimi organizuji rizné akce.

lll. Rizeni $koly - kompetence

Prava a povinnosti pracovniki

Jsou dana Zakonikem prace, Skolskym zakonem, vyhlaskou o pfedskolnim vzdélavani,
zakonem o statni spravé a samospravé ve Skolstvi, pracovnim fadem pro zaméstnance skol,
organiza¢nim radem Skoly a dal§imi obecné zavaznymi pravnimi normami.

Pracovnik je povinen.

PInit pfikazy feditelky a jejich zastupcl, pfipadné vedoucich ucitelek

Dodrzovat pracovni kazerni.

PIné vyuzivat pracovni dobu, byt na za&atku pracovni doby pfipraven k praci na svém
pracovisti a odchazet z ného az po skon&eni pracovni doby, svij pfichod a odchod
zapisovat do knihy dochazky.

Dodrzovat pfedpisy bezpelnosti prace a ochrany zdravi pfi praci a protipozarni
predpisy.

ZvysSovat soustavné svoji odbornou uroven.

Ohladovat Feditelce Skoly neprodlené vSechny zmény v osobnich pomérech a jiné
udaje majici vyznam pro nemocenské pojisténi a darf ze mzdy.

Chranit majetek skoly, fadné hospodafit s prostfedky svéfenymi organizaci, fFadné
zachazet s inventafem Skoly.

NevynaSet z objektu pfedméty inventare Skoly a pouzivat je k osobnim ucelim.
Nezdrzovat se bez povoleni feditelky Skoly v objektu organizace mimo pracovni dny.
Telefon Skoly pouzivat pouze ke sluzebnim ucelim.

Ohlasit Feditelce Skoly nebo jejimu zastupci kazdou navstévu v matefské Skole,
pfijimat soukromé navstévy v pracovni dobé je zakazano.

Dodrzovat pfisny zakaz koufeni ve vSech prostorach skoly a celého arealu skoly, tzn.
i Skolni zahrady.

Zachovavat mi€enlivost o0 osobnich udajich a o pfijatych opatfenich k jejich ochrané,
0 nichz se v souvislosti se svym zaméstnanim nebo plnénim smlouvy dozvédély, a to
i po skonceni svého pracovniho poméru nebo platnosti smlouvy.

DodrzZovat sluzebni tajemstvi.

Pokud se u zaméstnance Skoly objevi pfiznaky infek&niho onemocnéni (véetné covid-19),
Skolu nebo aktivitu opusti v nejkrat§im mozném €ase s pouzitim rousky a dodrzenim dalSich
obecné znamych pravidel chovani a jednani pfi podezifeni na nakazu timto virem

Statutarni organ skoly

Reditelka $koly

Ridi a kontroluje veskerou &innost matefské $koly, odpovida za pedagogické i
hospodarské vysledky Skoly.

Jedna ve vSech zalezZitostech jménem 3Skoly, pokud nepfenesla svoji pravomoc na
jiné pracovniky v jejich pracovnich naplnich.

Rozhoduje o vzniku, zméné a ukonc€eni pracovniho poméru pracovnikl matefské
Skoly.

UrCuje své zastupce, stanovi pravomoci a odpovédnost jednotlivych pracovniku.
Odpovida za pedagogickou a odbornou uroven, usmérnuje koncepci vychovy

v matefské Skole

Odpovida za vedeni dokumentace na Skole.

Pecuje o odborny rlst a pracovni podminky v§ech pracovniku.

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



zainteresovanosti k diferencovanému odmeénovani pracovnikl podle vysledku jejich
prace.
e Schvaluje vSechny dokumenty a materialy, které tvofi vystupy ze Skoly.

Ostatni vedouci pracovnici Skoly

Zastupce Feditelky Skoly a vedouci ucitelky, vedouci 8kolni jidelny

e Zastupuje Feditelku v pIném rozsahu v dobé jeji nepfitomnosti. Pofadi zastupovani je
uréeno vnitfnim pfedpisem

e Reprezentuje v internim styku matefské Skoly, které fidi a jednaji jejich jménem. V
externim styku tak jednaji pouze v rozsahu stanoveném pfislusnym pravnim
pfedpisem a opravnénim uvedenym v pracovni naplni

e Jsou povinni dodrZovat ustanoveni vSech platnych pravnich a organiza¢nich norem a
dale zajistit, aby pracovnici pinili ukoly véas a hospodarné, vytvaret pfiznivé fyzické i
psychické, pracovni prostfedi, vést pracovniky k pracovni kazni, ocefiovat jejich
iniciativy a pracovni Usili, vyvozovat dusledky z poruseni pracovnich povinnosti

e Podileji se zejména na planovani rozvoje Skoly, pfipravé, realizaci a hodnoceni
Skolniho roku, na racionalizaci fizeni Skoly, na zpracovani podkladu pro materialy a
zpravy.

Pracovnici a ocenovani prace

Zarazovani a ocenovani pracovnikl se obecné Fidi zakonikem prace 262/2008 Sb. a
nafizenim vlady ¢. 564/2006Sb., o platovych pomérech zaméstnancu ve vefejnych sluzbach
a sprave, ve znéni pozdéjSich novel a nafizenim vlady ¢.448/2011Sb, v platném znéni a jsou
stanoveny v kritériich pro hodnoceni a odmérovani pracovniku Skoly.

Dokumentace

Na skolach je vedena tato dokumentace:
e Tridni knihy
Skolni fad a dodatky $kolniho Fadu
Dochazkova kniha
Matri¢ni listy déti
Zmocnéni k odvadéni
Zapisy z pedagogickych porad
Zapisy z provoznich porad
Zapisy z hospitaci
Kronika
Kniha urazl
Evidence ochrannych pomicek
Popis pracovnich €innosti zaméstnanct
Osobni spisy zaméstnancu
SvP
TVP
Revizni zpravy
Pfehled Cerpani dovolené zaméstnancu
Evidence pfihlasek



e Pozarni knihy
Knihy zjisténych zavad
e Vnitfni Fady a smérnice

IV. Cinnosti v§eobecného Fizeni a spravy

1.Provoz Skoly

Kazdé MPV matefské Skoly ma vypracovan svilj dodatek skolniho fadu, ktery je vyvésen
na dostupném misté. Stejné tak, kazdy zaméstnanec ma stanovenou pracovni dobu a
napln prace, se kterymi byl fadné seznamen a které dodrzuje.

Zastupkyné feditelky a vedouci ucitelky navic plni ukoly podle popisu prace.

2.Archivovani pisemnosti
Za archiv pisemnosti zodpovida feditelka Skoly. Provadi vyfazovani pisemnosti a skartaci

podle skartacniho Fadu.

3. Telefonni sluzba
Soukromé mobilni telefony pfi pfimé praci s détmi Ize pouzivat jen ve vyjimecnych
pfipadech a pouze se souhlasem vedouci ucitelky, pfipadné jeji zastupkyné.

4. VSeobecna udrzba

Je provadéna po dohodé s feditelkou v ramci stanoveného rozpoctu. Bézné opravy zajisti
Skolnice ve spolupraci s rodi¢i po dohodé s vedouci ucitelkou, pfip. zastupkyni. PFi vétSich
opravach je nutny souhlas feditelky Skoly, ktera sjednava provedeni vétSich udrzbovych
praci s firmami a pracovniky, velké opravy konzultuje se zfizovatelem.

. Evidence majetk
Evidence majetku na odloucenych pracovistich matefskych kol je v popisu prace vedouci
ucitelky, pfip. zastupkyné feditelky. Eviduje pocet, stav, rozmisténi pfedmétd inventare.
Jakoukoliv zménu hlasi ekonomce matefské Skoly, kde dostane pfidéleno nové inventarni
Cislo. Po dohodé s feditelkou pfipravi seznam véci k vyfazeni.
Vytvarné a Cistici prostfedky zajisti vedouci ucitelka pfip. zastupkyné dle potieby a
k okamzité spotfebé.

6. Pokladni sluzba
Je provadéna hospodarkou Skoly.
e zodpovida za penézni hotovost v pokladné Skoly na zakladé dohody o hmotné
odpovédnosti
vyzvedava pokladni hotovost v penéZnim ustavu do pokladny organizace
vede pfijmové a vydajové pokladni doklady
vede pokladni knihu
provadi uzavérku pokladny

7. Mzdova evidence

Je provadéna Bronislavou Panakovou a je vykonavana na zakladé smlouvy
e vyhotovuje platové vyméry
e zpracovava mzdovou agendu dle zaslanych doklad(
e vyhotovuje evidencni listy



vyhotovuje mzdové listy

sepisuje zadosti o diichod

vyhotovuje zapoctove listy

vyhotovuje seznamy zaméstnanct o vysi vydélku pro darnové a socialni ucely
vyhotovuje vyplatni listiny, podpisové seznamy, rekapitulace, vykazy
vyhotovuje pfikazy k uhradé

8. Vedeni pedagogické dokumentace
Pedagogickou dokumentaci vedou ucitelky podle pokynu feditelky Skoly v jednotlivych

tfidach. Pribéznou kontrolu provadi vedouci ucitelka, pfip. zastupkyné v ramci hospitac¢nich
¢innosti. Dokumentace je ulozena v jednotlivych MPV matefské Skoly.

Organizacni plan nabyva platnosti dnem 1. 9. 2025

Bc. Mocickova llona, feditelka matefské Skoly



