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ORGANIZACNI RAD — aktualizace k 1. 9. 2026

Platny pro:
1) Zaméstnance Mateiské Skoly Masna

2) Externi spolupracovniky Matetské $koly Masna
3) Rodice déti zapsanych k pravidelné dochdzce do Matetské skoly Masna

1. V§eobecna ustanoveni

Uvodni ustanoveni

1. Organizaéni ¥ad matetské $koly (dale jen MS Masna) upravuje organizaéni strukturu a fizeni, formy a
metody prace Skoly, prava a povinnosti pracovnik skoly.

2. Organizac¢ni tad je zakladni normou Skoly jako organizace ve smyslu Zakoniku prace (dale jen ZP).

3. Organizacni fad Skoly zabezpeCuje realizaci pfedevs§im Skolského zdkona — zdkona ¢.561/2004 Sb., a
vyhlasky MSMT CR ¢&. 14/2005 Sb., o predikolnim vzdélavani, ve ~ znéni novelizace vyhlasky
¢.43/2006 Sb.

Zakladni ustanoveni

1. Matetska Skola Masna, se sidlem Masna 700/11, Praha 1, byla zfizena jako samostatna ptispévkova
organizace s pravni subjektivitou Meéstskou casti Praha 1, usnesenim Obvodniho zastupitelstva
s ucinnosti od 01. 01. 2000.

2. Identifika¢ni ¢islo MS Masna 600035158

3. Skola byla zafazena do sit& $kol rozhodnutim Skolského ufadu Praha 1, pod &.j. 1538-00 dne 1. 9. 1996
podle § 13a, odst. 2 pism. a) zdkona €. 564/1990 Sb. ve znéni pozd¢jSich uprav vcetné novely €. 284/2002
Sb.

2. Poslani Skoly a jeji ukoly

Zakladnim poslanim MS Masna je v navaznosti na vychovu déti vroding a v souéinnosti s rodinou
zajisfovat vSestrannou péci détem zpravidla ve véku od tfi do Sesti let realizaci Skolniho vychovné
vzdélavaciho programu (ktery je vypracovan na zakladé Rdmcového programu pro piedskolni vzdélavani).
Skolni vzdélavaci program MS Masna obsahuje ¢innosti, které podporuji zdravy télesny, psychicky a
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socialni vyvoj ditéte, prispivaji ke zvySeni socialn¢ kulturni Grovné péce o déti a vytvareji zékladni

ptedpoklady pozdéjsiho vzdélavani déti.

3. Organizacni ¢lenéni

a) Utvary $koly a funkéni mista

1. Statni spravu viéi skole realizuje MHMP, samospravu pak OU MC Praha 1, ktera je ziizovatelem.
2. Vele skoly je fteditelka, jako statutarni organ, kterého jmenuje v souladu s § 166 odst.2)
zakona €. 561/2004 Sb., ziizovatel.
3. Skola se ¢leni na vedeni koly, pedagogické pracovniky, provozni pracovniky, pracovniky pracujici
na Dohodu o provedeni prace a externi lektory.
4. Jednoho z ostatnich pedagogickych pracovnikli jmenuje feditelka svou zastupkyni (tzv. zastupkyni
statutarniho organu).

5. 'V MS Masna neni odborova organizace.

b) Organizacni schéma Skoly:

Reditelka
feditelka — zastupkyné
feditelka — pedagogové - asistentky pedagoga
feditelka — Skolni asistent
feditelka - provozni pracovnici (Skolnice — uklizecka)
feditelka — vedouci $kolni jidelny — kuchatky (hlavni kuchatka — kucharka)
feditelka — externi lektofi
Reditelka $koly: Bc. Jana Zelenkova
Ucditelky:,, Semira Jabbarova, Marieta Pickova, Martina Novotna, Dana Ozanova, Pavlina
Rohackova, Denisa Vorlickova, Mgr. Martina Sedinova, Hana Bergelova (zastupkyné feditelky)
Asistenti pedagoga: Andrea Stejskalova,
Skolni asistentka: Bc. Magdalena Hondlova
Skolnice: Sofia Smorancové
Uklizecky ve Skole: Monika Mé&st'akova
Vedouci $kolni jidelny: Bc. Magdalena Hondlova
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Kucharky: Anastasiia Korinna, .....................
DalSi externi spolupracovnici §koly: Plavecka Skola Betynka v bazénu Axa, OPPP, SPC
Udetni: Ing. Radka Kysilkova, Mzdovy tiéetni a finanéni poradce: Jan Heger

Lektori nadstandardnich krouzki: ucitelky MS Masnd, lektori externi

4. Rizeni $koly — kompetence

Statutarni organ Skoly: Statutarnim organem skoly je feditelka.
Reditelka:

1. Reditelka jedna za §kolu jejim jménem ve vech pravnich vztazich, do kterych §kola mize vstupovat.
Jeji povinnosti jsou dvoji:

e jako vedouci organizace, kde povinnosti stanovi obcansky zdkonik, zakonik prace, obchodni
zakonik, predpisy finan¢niho prava apod.

e vychovné vzdélavaci, které stanovi § 33—-35 zdkona €. 561/2004 Sb. (Skolsky zékon),
vyhlaska MSMT CR ¢&. 14/2005 Sb., o predskolnim vzd€lavani, v aktudlnim znéni

2. Reditelka jmenuje svého statutarniho zastupce, poradni organy apod. Spolupracuje s fondem rodi¢a
zaku skoly.

3. Stanovuje Vnitini organiza¢ni strukturu Skoly, stanovi organiza¢ni fad Skoly, vydava fady a smérnice
Skoly, které aktualizuje pii vydani novelizaci zakont a vyhlasek CR. Dohlizi na dodrzovani ¥adt a
smérnice.

4. Ridi ostatni vedouci pracovniky $koly a koordinuje jejich praci. Koordinace se uskuteéiiuje zejména
prostiednictvim porad vedeni Skoly (pedagogickych a provoznich), kratkych organizaénich porad,
pisemnych sdéleni na nasténce pro pracovniky skoly

5. Jedna ve vSech zéleZitostech tykajicich se Skoly jménem Skoly.

6. Rozhoduje o majetku a ostatnich prosttedcich, svéfenych skole, o hlavnich otazkach hospodateni,
mzdové politiky a zajiStuje Gfinné vyuzivani prostfedkd hmotné zainteresovanosti
k diferencovanému odménovani pracovnikii podle vysledk jejich prace.

7. Schvaluje vSechny dokumenty a materidly, které tvoii vystupy ze skoly.

8. Je opravnéna pii vykonu své funkce pisemné povéfit pracovniky Skoly, aby Cinili vymezené pravni
ukony jménem Skoly. Schvaluje organiza¢ni strukturu Skoly, tfidni vzdélavaci programy,
individualni vzdélavaci plany dle potieby, rozhoduje o zélezitostech Skoly, které si vyhradila v ramci
své pravomoci na zdklad¢ zdkona €.561/2004 Sb, o ptedSkolnim, zdkladnim, stfednim, vys$Sim

odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zékon) a pfisluSnymi provadécimi predpisy.
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9. Odpovidda za pInéni kol civilni obrany a bezpecnosti a ochrany zdravi pii préci; planuje,
organizuje, koordinuje a kontroluje tkoly a opatieni, smétujici k zabezpeceni ¢innosti Skoly v této
oblasti.

10. Odpovida za BOZP, PO a ochranu zivotniho prostiedi.

11. Rozhoduje o ucasti skoly v programech a projektech financovanych z fondii EU — se souhlasem

ziizovatele.

5. Organizace materské Skoly

Skolni rok za¢ina 1. zaii a kon¢i 31. srpna nasledujiciho kalendarniho roku.

Predskolni vzdélavani v MS Masnd ma 4 ro¢niky:

e V prvnim ro¢niku matetské Skoly se vzdélavaji déti, které v piislusném Skolnim roce dovrsi nejvyse 4
roky veku.

e Ve druhém ro¢niku matetské skoly se vzdé&lavaji déti, které v pfislusSném Skolnim roce dovrsi 4,5 roku
véku.

e Ve tfetim ro¢niku matetské skoly se vzdélavaji déti, které v ptisluSném Skolnim roce dovrsi 5-6 let v&ku,

e Ve Ctvrtém rocniku se vzdélavaji déti, které v pfislusSném Skolnim roce dovrsi 6 let véku

a déti, kterym byl povolen odklad povinné Skolni dochéazky.

- Do jedné tfidy mateiské skoly lze zatadit déti z riznych roc¢nika.

- Déti do ro¢nikil zatazuje feditelka MS a udéluje vyjimku pii zatazovéni

- Rodi¢e mohou pozadat o piefazeni ditéte do jiného roéniku v odiivodnénych p¥ipadech, feditelka MS
muZze jejich zadosti nevyhoveét

- Matetska Skola organizuje zotavovaci pobyty déti ve zdravotn& piiznivém prostifedi bez pferuSeni
vzdélavani (zpravidla ve Stalé §kole v piirodé v Cesticich — MC Praha 1), $kolni vylety a dalsi akce
souvisejici s vychovné vzdélavaci ¢innosti Skoly.

- Pii prijeti ditéte do mateiské Skoly stanovi feditel matefské Skoly po dohodé se zdkonnym zastupcem
ditéte dny dochézky ditéte do matefské Skoly a délku pobytu v téchto dnech v matetské Skole.

- Pii pfijeti ditéte do matetské Skoly oznamuje feditelka vysi plateb: Skolné, stravné, ptispévek do
Fondu rodi¢t na kulturni akce pro déti a jejich rodiny, ceny nadstandartnich aktivit MS Masna
(krouzky vedené lektory) — krouzky jsou dobrovolnou nadstandartni aktivitou a pfijeti ditéte do

krouzku neni narokové. O ne / pfijeti ditéte do krouzku rozhoduje lektor krouzku.
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- Détem se specialnimi vzdélavacimi potiebami je zabezpecena nezbytna specidlné pedagogicka

podpora podle doporu¢eni OPPP nebo SPC.

6. Organizacni a ridici normy

a) organizacni fad s ptilohami

b) provozni fad

c) Skolnitad

d) wvnitini fad

e) smeérnice pro ucetnictvi VKS

f) smérnice k evidenci majetku

g) smeérnice pro provedeni inventarizace
h) smérnice pro SJ

1) smérnice pro HACCP

j) vnitini platovy predpis

k) vnitini predpis pro ¢erpani FKSP

1) spisovy a skartacni fad

7. Systémové ¢lenéni

Strategie Fizeni

e VSichni pracovnici maji pisemné stanoveny své kompetence.
e V oblasti svych kompetenci maji pravo rozhodovat, aniz by museli Zadat o svoleni vedeni Skoly, maji
povinnost informovat o svych rozhodnutich vedeni Skoly, maji plnou zodpovédnost za sva

rozhodnuti.

7 vr

Finandéni Fizeni

e Ridi se zasadami Vnitiniho kontrolniho systému
o Ugetni agendu MS Masna vede a kontroluje feditelka MS Masna
e Utetni agendu $kolni jidelny a $kolného vede vedouci $kolni jidelny (Dohoda o hmotné

zodpovednosti)
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Mzdovou agendu MS Masnd v plném rozsahu vede feditelka MS Masna
Zpracovani ucetnictvi a mezd MS Masna je smluvné zajisténo
Za spravné hospodarné vyuzivani vSech finan¢nich prostfedkli v souladu s platnymi zdkonnymi

normami zodpovida feditelka MS Masna

Personalni vizeni

Personélni agendu vede v plném rozsahu feditelka MS Masna
Sledovéni platovych postupti a narokt pracovnikd zajistuje feditelka MS Masna ve spolupraci se
mzdovym ucetnim Skoly

Mzdova a personalni agenda $koly je vedena v predepsanych programech VEMA, GORDIC a GINIS

Materialni vybaveni

Vstupni evidenci nové pofizeného majetku provadi feditelka MS Masna

Za ochranu evidovaného majetku odpovida feditelka MS Masna a zaméstnanci, ktefi maji Dohody o
hmotné zodpovédnosti (vedouci Skolni jidelny, Skolnice, kucharky)

Mistni evidenci a ochranu majetku provadi povétfeni zaméstnanci (pedagogové, nepedagogové), kteii
mista uzivaji

Odpisy majetku se Fidi ustanovenimi zakona CNR &. 586/1992 Sb., o danich z p¥ijmu, v platném
znéni a zakonem ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech, v platném znéni.

Inventarizaci majetku provadi inventarizatni komise pod vedenim feditelky MS Masn4. SloZeni

komise se fidi Smérnici k evidenci majetku.

Rizeni vychovy a vzdélavani

Organizace vychovné vzdélavaciho procesu se fidi platnymi Skolskymi ptedpisy, vnitinim fadem
Skoly a Skolnim vzd€lavacim programem vypracovanym na zdkladé Ramcového programu pro

predskolni vzdélavani.
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Externi vitahy

Ve styku s rodi¢i déti jednaji jménem $koly feditelka a pedagogiéti pracovnici MS Masna, vedouci
Skolni jidelny v oblasti stravovani.

Rozsah zmocnéni pro jedndni jménem Skoly v externich vztazich urcuje feditelka MS Masna

8. Pracovnici a ocennovani prace

MHMP poskytuje Skole finanéni prostfedky na platy a nahrady platti, popfipadé mzdy a nahrady mezd, na

odmeény za pracovni pohotovost, odmeény za praci vykonanou na zakladé dohod o pracich konanych mimo

pracovni pomér a odstupné, na naklady a stanovené odvody do socidlnich a zdravotnich fondi a ostatni

naklady vyplyvajici z pracovnépravnich vztaht.

Skola hospodati téz s prostfedky vybranymi od rodi¢t déti na uplatu na vzdélavani dle vyhlagky

¢.14/2005 Sb., o ptredskolnim vzdélavani v platném znéni a s vlastnimi prostiedky (dary, dotace, apod.) ve

smyslu vyhl. €. 250/2000 Sb., ve znéni ¢. 450/2001 Sb.

Zatazovani a ocenovani pracovniki se obecné tidi zdkonem ¢. 143/1992 Sb., o platu a odméng,
v platném znéni, nafizenim vlady CR & 330/2003 Sb., o platovych pomérech zaméstnanci ve
vetejnych sluzbach a spravé, v platném znéni, a natizenim vlady ¢. 469/2002 Sb., kterym se stanovi
katalog praci, ve znéni €. 331/2003 Sb. Podrobnosti jsou stanoveny ve vnitinim platovém ptedpisu

Skoly.

Prava a povinnosti pracovnikli jsou dany zakonikem prace, zakonem ¢. 561/2004 Sb., Skolskym
zédkonem, vyhlaSkou €. 14/2005 Sb., o ptedskolnim vzdélavani, ve znéni novely ¢. 43/2006 Sb.,
pracovnim tadem pro pedagogické pracovniky a ostatni pracovniky Skol a Skolskych zatizeni,

organiza¢nim fadem Skoly a dal$imi obecné zdvaznymi normami.

Pracovni doba feditelky MS
Pracovni doba fteditelky matefské Skoly je nerovnomérné rozvrzena vzhledem k zajistovani
mzdovych, ucetnich, ekonomickych, spravnich, pravnich a organizacnich ukold, vyplyvajicich

z povinnosti statutarniho orgénu. Tyto Ukoly mnohdy nelze zajiStovat v budové Skoly, ale se
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smluvnimi organizacemi, firmami, Ufady a poradci v misté jejich ptisobeni.

Pracovni doba feditelky MS je 40 hodin tydn&. Piima vychovna prace feditelky u &étyitiidni matetské
Skoly je 15 hodin tydné. Pfimé vychovna prace je pevné stanovenou c¢asti v rozvrhu pracovni doby.
Nepiima vychovna prace a fidici prace je pruznou ¢asti pracovni doby.

Reditelka $koly je finan¢n& ohodnocena podle nafizeni vlady CR & 330/2003 Sb., o platovych
pomérech zaméstnancti ve vefejnych sluzbach a sprave, v platném znéni. Narokové a nenarokové
slozky platu stanovuje zfizovatel podle vnitiniho platového tadu, mimotfddné odmény stanovuje
ziizovatel podle vlastnich kritérii.

r ~r

9. Vniti'ni organizacni ad pro pracovniky materské Skoly

Povinnosti pedagogickych pracovnikii

e Plnit pracovni tkoly podle ZP, Pracovniho tadu, Skolniho vzdélavaciho programu, RVPPV, tfidniho
vzdélavaciho programu, pracovni naplné a vnitinich smérnic MS Masna.

e Denné zapisovat piitomnost déti do dochazky a nahlasit pocet déti na dopoledne a odpoledne do
kuchyné

e Dodrzovat stanovenou pracovni dobu, stanovenou pracovni napl.

o Utastnit se porad dle pokynii feditelky MS Masna

e Radné zapisovat do tiidni knihy innosti a aktivity vychovn& vzd&lavaci prace kazdy den

e Radné zapisovat ptichod a odchod ze zaméstnani do knihy pichodli a odchodt, které jsou umistény
v jidelné MS Masna, Radné a v&as zapisovat &erpani dovolené, odpracovani i ¢erpani preséasovych
hodin do knihy pfichodli a odchodd s udédnim divodu pro ptes€asovou praci, kterd byla predem
odsouhlasena vedenim MS Masna.

e Pfedem hlésit vyménu pracovni smeény a divod k této vymené feditelce Skoly a zastupkyni k zajisténi
sluzeb ve tridé.

e Nahlasit zaatek a konec pracovni neschopnosti nebo OCR tentyz den, kdy vznikla

e HIlaSeni zaméstnavateli probihd piimo datovou schrankou od lékate, ktery pracovni neschopnost
predepsal

e Nahlasit v€as vedeni Skoly zddost o dovolenou, ndhradni volno, studijni volno, neplacené volno,
prekazky v praci pisemnou formou na formuléf ,,dovolenka“

e Nahlasit v¢as navstévu Iékafe, kterou musi nutné¢ vykonat v pracovni dobé a vyzvednout si

potvrzenou propustku
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e Nepfitomnost v zaméstnani z jakéhokoliv divodu dopfedu projednat s feditelkou Skoly, ohlasit
zastupkyni feditelky, ktera zajiStuje sluzby v pfipad¢€ nepfitomnosti a vede evidenci pfescasovych
hodin

e Ridit se pou¢enim o BOZP a PO

e Chréanit majetek Skoly a upozornit na jeho ptipadné poskozeni

e Zachovavat mlcenlivost o skutecnostech, tykajicich se osobnich udaji déti a vnitinich zélezitosti
Skoly

e Vsechny dokumenty, kde jsou uvedeny osobni udaje déti, jejich rodi¢li a ostatnich zaméstnancu
podléhaji pravidlim GDPR a musi byt v piipadé potieby zlikvidovany skartaci v kancelafi feditelky

e Dbat na Setrné a hospodarné zachazeni s pomtckami a materidlem pro vychovné vzdélavaci praci

e Zkontrolovat pied odchodem tfidu a ptilehlé soc. zatizeni z hlediska potadku, hygieny a bezpe¢nosti

e Tridit odpad dle zvyklosti v MS Masna

e Pii odchodu zpracovisté, jako posledni, zaviit okna, vytdhnout malé elektrické spotiebiCe ze

zasuvky, zhasnout, zamknout a zakédovat ptidélenym koédem.

Povinnosti provoznich pracovniki

¢ Plnit povinnosti vyplyvajici z Pracovniho fadu pro zaméstnance $kol a skolskych zafizeni a vnitinich
smérnic MS Masna

e DodrZovat stanovenou pracovni dobu, stanovenou pracovni napli

e Radné zapisovat piichod a odchod ze zaméstnani do knihy ptichodii a odchodi (MS)

¢ Ridit se pou¢enim o BOZP, dodrzovat ptedpisy PO a CO

e Nahlasit zacatek a konec pracovni neschopnosti a oSetfovani ¢lena rodiny v tyZ den kdy vznikla

e Nahlésit v€as vedeni Skoly Zadost o dovolenou, nahradni volno, neplacené volno, ptekazky v praci
pisemnou formou

e Nahlasit v€as navstévu lékare, kterou musi nutné¢ vykonat v pracovni dobé a odevzdat teditelce
potvrzenou propustku

e Zachovavat mlcenlivost o skutecnostech, tykajicich se osobnich tdaji déti a vnitinich zélezitosti
Skoly

o Utastnit se provoznich porad dle pokynii feditelky skoly

e Dusledné dbat na efektivni a Setrné pouzivani Cisticich a tiklidovych prostredk

o Setrn& zachazet s inventafem koly

e Opoustét svoje pracovisté vzdy uklizené, Cistici prostiedky bezpecné ulozené mimo dosah déti
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e T¥idit odpad dle zvyklosti v MS Masna

e Pfi odchodu z pracovisté, jako posledni, zaviit okna, zhasnout, zamknout a zakddovat pridélenym
kodem.

e Chrénit majetek Skoly a upozornit na jeho ptipadné poskozeni

e Ridit se pou¢enim o BOZP a PO

e Skolnice vybira denné schranku a pisemnosti predava feditelce

e Skolnice zapisuje potiebu oprav a udrzby do sesitu k tomu uréenému

Dalsi ustanoveni:

e Pedagogicti pracovnici Skoly nemaji stanovenou dobu pro Cerpadni prestavek v prdci, je jim
poskytnuta primérena doba na oddech v dobé obéda v dobé stravovani deéti (zakonik prace § 89,
Sdéleni MSMT S§koldm a Skolskym zaiizenim k nékterym ustanovenim zdkoniku prace ¢. .
34 087/2000-26), ale na prestavku maji narok po odpracovani 6 hodin.

e Navsteva lékare v pracovni dobé je povolena pouze v nezbytné nutnych pripadech, pokud neni mozné
provést ji mimo pracovni dobu.

e Osobni navstévy zaméstnancii na pracovisti jsou povoleny pouze na nezbytné nutnou dobu, déti
nesméji byt po dobu navstévy ponechany bez dozoru.

e Dovolend na zotavenou se cerpd zejména v dobé hlavnich a vedlejsich skolnich prazdnin (Pracovni
7ad pro zameéstnance Skol a Skolskych zarizeni). O dovolenou pracovnik zada pisemné vidy predem
reditelku skoly.

o Cerpani studijniho volna v rozsahu 12 pracovnich dnii ve skolnim roce, byva v pravidelnych
terminech stanoveno reditelkou MS. Studijni volno je nendrokové a o jeho cerpani rozhoduje
reditelka. V pripade, Ze provoz skoly to neumozZnuje, neni studijni volno poskytovano.

o Soukromé telefonické hovory pouze pri naléhavych zaleZitostech.

o Ve vsech prostorach materské Skoly je zakdazano koureni.

Prava pracovnikii:

Vsichni pracovnici maji pravo na ochranu osobnich informaci, v¢etné informaci tykajicich se platovych

podminek.

10


mailto:skolka@msmasna.cz

ORGANIZACNI RAD
Mateiska $kola Masna, Masna 700/11, Praha 1, 110 01, ICO 70101205, skolka@msmasna.cz
Vydany dne 1. 9. 2026

VSichni pracovnici maji pravo na informace, tykajici se zdsadnich personalnich a provoznich zmén v
organizaci

VSsichni pracovnici maji pravo svobodné se vyjadiit k problémiim tykajicim se provozu matetské skoly.
Zakonem stanovena prava pracovnikl jsou vyjadiena v Zakoniku prace a v Pracovnim fadu pro pracovniky

skol a skolskych zatizeni.

Opatieni k zabezpeceni a ochrané majetku v mateiské Skole

Kazdy pracovnik matetské skoly je povinen chréanit majetek Skoly pted poskozenim, zni¢enim ¢i zneuzitim.
Kazdy pracovnik je povinen Setrné nakladat s materidlovym vybavenim Skoly, neplytvat materidlem,
elektrickou energii, vodou, tfidit odpady dle pokynii a udrzovat poradek ve vsech prostorach mateiské skoly.
Pfi odchodu ze tfidy je pedagogicky pracovnik povinen uklidit své pracovni misto a uklidit spolu s détmi
hracky a stavebnice, aby mohl byt proveden tklid (vytirani podlahy, luxovani koberct, utirdni prachu).
Digitalni displej umistény naproti vchodu se sdm zapne pii prvnim odemceni dveti. IT péci provadi [Tsetup

smluvni dohodou.

Bezpecnostni opatieni:

Odemykani a zamykani Skoly provadi prvni a posledni pfichozi svym piidélenym koédem. Odemykani
vchodt pro rodice je stanoveno na 7:00 hod rano, zamykani po odchodu vSech déti s rodici je stanoveno na
17:30 hod nebo ihned po odchodu posledniho rodice.
Provozni pracovnice, popt. ucitelka, ktera ma koncovou sluzbu:

e zkontroluje uzavieni oken ve vSech tfidach

e zhasne ve vSech prostorach Skoly

e zamkne dvefe do vSech tid

e zavie dvefe do umyvaren

e zamkne budovu a zakoduje MS pridélenym kédem, pokud odchazi jako posledni

e zamkne hlavni branu na dva zépady a na oba zamky

V 8:30h se zamyka hlavni vchod. Pozdéji ptichozi rodi¢e zazvoni na zvonek vedouci do tiidy ditéte a

ey e

nemohou dostate¢né vénovat rodictim déti, které pfijdou pozdéji. Za uzamceni Skoly a za zhasnuti osvétleni

v hale odpovida provozni pracovnik.
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Cizim osobam je vstup do budovy matefské Skoly povolen jen s védomim feditelky Skoly nebo jeji
zastupkyné&, nebo povéteného zaméestnance.

Pracovnici matetské Skoly ukladaji své osobni véci na mista k tomu uréena (Satny pro zaméstnance, t¥idy).
Pti pobytu venku v dopolednich i odpolednich hodinach pedagog ptfed odchodem ven uzavie vSechna okna,
zhasne svétla a zamkne dvefe do tfid. VSichni pracovnici matetské Skoly jsou seznameni se systémem
zabezpeceni matei'ské Skoly v dobé a mimo provozni dobu. Zaméstnanci, kterym byl pfidélen bezpecnostni
kéd, jsou pouceni o jeho pouzivani. VSichni pracovnici maji klice od matetské skoly, zodpovidaji za
ochranu kli¢t pred jejich zneuzitim — kli¢e eviduje $kolnice MS Masna, zaméstnanci nemaji pravo pofizovat

si duplikaty kli¢t bez védomi feditelky MS.

Zabezpeceni MS mimo provozni dobu:

V dobé od ukonéeni provozu MS 17:30 — 7:00 hod dalsiho dne je MS zabezpeena elektronickym
zabezpedovacim systémem, ktery je napojen na pult centralizované ochrany Jablotron. Kazdy pracovnik MS
Masna ma ptidélen sviij kod, na ktery vstupuje do Skoly. Aktualizace koda probiha podle potieby.

Zaméstnanci smi vstoupit do MS v dob& mimo jeji provoz pouze v nutnych piipadech a pouze se svolenim
feditelky $koly. Dohodnutym znamenim, Ze uz je nékdo piitomny v MS jsou rozsvicena svétla v chodbé

v pfizemi jako informace, Ze $kola je jiz odkédovana.

10. Dopliikova ¢innost Skoly

Skola je ptispévkovou organizaci a hospodafi v ramci svého rozpoctu srozpoctovymi prostiedky,
stanovenymi ziizovatelem.
MS Masna provozuje doplikovou ¢innost ve form& prondymu prostor (ZL), a vyuzivad ziskané finan¢ni

prostiedky ke své Cinnosti dle platné legislativy. Doplitkova c¢innost Skoly probiha na zakladé platné

Mandétni smlouvy a Smlouvy o vyplij¢ce podepsané se ziizovatelem Matetské Skoly Masna.

Zavéreéna ustanoveni

Tento organiza¢ni fad nabyva ucinnosti 1. 9. 2026.

BC. Ja na Digitalné

Rusi se platnost fadu z 1. 9. 2025. podepsal Bc.
Jana Zelenkova

Zelenkogs

. 4 2026.09.01
Bc. Jana Zelenkova  \/q 1(2)169%9; (1_02.00.

Reditelka MS Masna
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