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Vseobecné ustanoveni

a) Uvodni ustanoveni

1.

2.
3.

Organizacni tad upravuje spravu mateiské Skoly a jeji organizacni strukturu a fizeni,
formy a metody prace skoly, prava a povinnosti pracovniki skoly.

Organizac¢ni tad je zakladni normou Skoly jako organizace ve smyslu ZP.

Organizacni fad Skoly zabezpecuje realizaci pfedevsim Skolského zakona — zékona ¢.
561/2004 Sb., a vyhlasky MSMT CR & 14/2005 Sb., o piedikolnim vzdélavani a
zakona 262/2006 Sb. zakonik prace

b) Postaveni a posldni mateiské Skoly

1.

N

Mateiska kola, Nerudova 53, Ceské Budé&jovice, byla usnesenim zastupitelstva obce
¢.233/2000 a usnesenim ¢.17/2001 ziizena s platnosti od 1. 1. 2001 piispévkovou
organizaci. Je samostatnym pravnim subjektem — jeji soucasti je Skolni jidelna.

Skola je v siti §kol vedena pod 1ZO 600057160

Zakladni postaveni mateiské Skoly je zajistovat ve spolupraci srodinou piedskolni
vychovu a vzdélavani déti, podporovat zdravy télesny, psychicky a socidlni vyvoj ditéte a
vytvaret optimalni podminky pro jeho individudlni osobni rozvoj. Matetska Skola pfispiva
ke zvySeni socidlné¢ kulturni Grovni péce o déti a vytvari zakladni predpoklady jejich
pozdéjsiho vzdelani.

Soucasti prispévkové organizace je 1 Skolni kuchyné, kterd zajiStuje 1 stravovani
zaméstnanctl Skoly.

Organizaéni ¢lenéni

a) Organizacni schéma Skoly-3.stupné fizeni

Reditelka $koly, statutarni organ

N

Zastupce reditelky materské Skoly vedouci Skolni jidelny
Vedouci uditelky a pedagogové, ucetni Skoly
v Skolnice Hlavni kucharka ¥
uklizecky a pradleny kucharku a pracovnice provozu

b) Utvary Skoly a funk&ni mista

1.
2.
3.

V cele skoly jako pravniho subjektu stoji feditelka Skoly, statutarni organ
Skola se ¢leni na vedeni Skoly, pedagogické pracovniky a spravni zamé&stnance.
Jednoho z ostatnich vedoucich pracovnikti jmenuje feditelka svou zastupkyni.




Rizeni §koly-Mgr. Petra Waldaufova, fed.MS, statutarni organ piispévkové
organizace

Statutarni organ $koly

1.

2.

w
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Statutarnim organem Skoly je feditelka. Jednd ve vSech zdlezitostech jménem Skoly,
pokud nepienesla svoji pravomoc na jiné pracovniky.

Ridi §kolu a pIni povinnosti vedouciho organizace. Odpovidé za chod ve viech oblastech.
Ridi ostatni pracovniky $koly a koordinuje jejich praci. Koordinace se uskutediiuje
zejména prostiednictvim pedagogickych rad a provoznich porad.

Je zodpovédna za chod organizace, za vSechna rozhodnuti sva i svych podfizenych.
Schvaluje organizaéni strukturu skoly.

Zpracovava koncepci Skoly a dohlizi na jeji plnéni.

Provadi kontrolni ¢innost na zakladé obecné zavaznych pokynt.

Kontroluje chod Skoly ve vSech oblastech.

Zpracovava vnitini ad Skoly a dalsi dokumenty vztahujici se k fizeni Skoly.

Vyvchovné vzdélavaci proces

1.
2.

No o ko

Odpovida za plnéni ramcového vzdélavaciho programu.

Usmérniuje koncepci vychovy na mateiské Skole v souladu s platnymi normami a
specifickymi podminkami MS

Vytvéii podminky pii realizaci dalSich akci Skoly, které navazuji na standardni program.
Rozhoduje o zatazeni déti do mateiské Skoly.

Ve spolupréci s ostatnimi pracovnicemi vypracovava koncepci Skoly.

Provadi zapis déti do MS.

Rozhoduje o ukonéeni dochazky ditéte do MS.

Pracovné pravni problematika

1.

2.

14.

Pfijima pracovniky do pracovniho procesu, zabezpecuje persondlni obsazeni Skoly,
vyhotovuje pracovni smlouvy.

Urcuje v souladu s pracovni smlouvou a se zietelem ke konkrétnim podminkam skol
vécnou napln pracovnich ¢innosti zaméstnanct.

Rozvazuje pracovni pomér: dohodou, vypovédi, okamzitym zruSenim, zruSenim ve
zkuSebni dobé.

Urcuje dobu cerpani dovolené podle planu dovolenych.

Nafizuje praci piesCas, rozhoduje o cerpani nahradniho volna, o vhodné&j$i upravé
pracovniho ¢asu.

Poskytuje pracovni volno z dtlezitych diivodu pii osobnich piekazkach v praci.

Ptfiznava odmeény a dalsi pohyblivé slozky platu podle vysledkl prace zaméstnanci.
Povétuje pracovniky Skoly dal§imi tkoly (vylety, plavecky vycvik...)

Vysila zaméstnance na pracovni cesty a pfiznava ndhrady cestovnich vydajt

. Zodpovida za dodrZovani pracovniho fadu.
. Projednava vysledky kontrolni ¢innosti s ptisluSnymi zaméstnanci.
. Seznamuje podiizené zaméstnance s pracovné pravnimi predpisy, kontroluje jejich

dodrZovani.

. Zodpovida za vedeni personalistiky a za evidenci podkladi pro stanoveni mezd, které jsou

zpracovany na zékladé smlouvy se ZVaS Ceské Budg&jovice, zastoupené, Vancurova 2904,
Téabor, Mgr. Miroslav Pikhart. /z 30.1.2006/
Zodpovida za vedeni pfedepsané dokumentace.

Materialné ekonomické oblast

1.

Zajist'uje efektivnost vyuzivani finan¢nich prostiedki.



2. ZabezpeCuje spravu svéfeného majetku, eviduje majetek, ptidéluje inventarni cisla,
provadi vyfazovani predméti z inventafe spolu s povéfenou pracovnici inv. komise a
zodpovida za fadné provedeni inventury v ur¢itém terminu.

3. Schvaluje a provadi objednavky skoly.

4. Uzavira zakonné pojisténi organizace.

5. Odpovida za danové odvody socialniho, zdravotniho a nemocenského pojisténi.

Bezpecnost a ochrana zdravi, poZarni ochrana a civilni obrana

6. Odpovida za plnéni tkoltt BOZP, PO a CO. Planuje, kontroluje tkoly a opatieni smétujici
k zabezpeceni Cinnosti $koly v této oblasti.

7. Seznamuje podtizené s predpisy BOZP, PO.

8. Odpovida za proskoleni zaméstnanci v téchto oblastech.
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. Odpovida za vedeni pfedepsané dokumentace v oblasti BOZP, PO.
0. Dba, aby byl zajistén nezavadny stav objekti a technickych zafizeni, odpovida za
provadéni pozadovanych kontrol a revizi.
11. Zajist'uje vedeni evidence urazi.

Externi vztahy

1. Zajistuje styk s nadiizenymi slozkami.

2. Odpovida za vytvoreni podminek pro ¢innost $kolni inspekce. Projednava s inspektory
vysledky kontrol, zajiSt'uje odstranéni zjisténych nedostatkii.

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

4. Zajistuje, aby byl zfizovatel informovan o cerpani rozpoctu a dalSich provoznich
zalezitostech.

Organizac¢ni a fidici normy

Odpovida za vedeni dokumentace Skoly.

Odpovida za ukladani dokumentace, jeji skartaci a ulozeni do archivu.
Schvaluje vSechny dokumenty a materialy, které tvoii vystup ze Skoly.
Vydava vnitini normy a kontroluje jejich plnéni.

PoNhRE

Na matetské Skole je zavedena tato dokumentace:

ORGANIZACNI RAD
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vzdélavani zaméstnancl PIan hospitacni ¢innosti




V.

Funkéni élenéni

a) Strategie fizeni

Kompetence pracovnikil v jednotlivych klicovych oblastech:

Zastupce reditele: Bc. Marcela Hronkova

1. Je jmenovana feditelkou MS a zastupuje ji v plném rozsahu jeji prace

2. Ma pravo pridélovat ukoly k zabezpeceni provozu Skoly a ostatnich usekl fizenych
feditelkou MS, kontroluje dodrzovani prac.povinnosti zaméstnanc.

3. K plnéni tkola si mize stanovit dalsiho zastupujiciho pracovnika.

4. Hmotné¢ zodpovida za evidenci hmotného majetku skoly, vyfazovani neupotiebitelného
majetku, za prub&éh a vysledky ro¢nich fadnych inventariza¢nich kontrol urcenych
zfizovatelem.

5. Eviduje pracovni dobu zaméstnancti $koly, zajistuje provoz skoly, ptfipravuje podklady
pro mésiéni Gtovani platt zaméstnanci, piehledy Gerpani RD, volna, nahrad.

6. HlaSeni o dochazce déti na odbor Skolstvi mésta. Zasila mesi¢ni prehled dochazky déti na
OS.

7. Odpovida za fadné vedeni pokladniho deniku a pokladnich dokladii, dale pfedava ucetni.
Denni limit pokladny je 15 tis.k¢.

8. Provadi pravidelnou kontrolu useki, zaskoluje nové zaméstnance Skoly.

9. Organizuje chod Skoly, zastupovani a sluzby zaméstnanci po domluvé a schvaleni
teditelkou MS.

Ucitelky:

Pracovni a organizaéni zélezitosti

1.

w

Plni viechny povinnosti vyplyvajici ze $kolskych zakonii. Vyhlasky o MS, pracovniho
fadu pro zaméstnance, Zakoniku prace a dalSich obecné zavaznych piedpist (zejména
BOZP, PO) vztahujicich se k MS.

PlIni ur¢enou miru ptimé vych. vzdé€l. povinnosti — zajistuje vychovné vzdelavaci ¢innosti
sméfujici k ziskani védomosti, dovednosti a navykid déti podle daného vzdélavaciho
programu Skoly.

Ucastni se porad svolanych feditelkou.

Je pfitomna ve Skole v dobé stanovené jejim rozvrhem prac. doby, v dobé mimotiidni
prace s détmi a v jinych pfipadech, které stanovi feditelka Skoly.

Vykonava dozor nad détmi po celou dobu pobytu déti v MS do doby prevzeti ditdte
rodi¢em nebo jejich zastupcem (neodchazi od déti, pokud nema zajistény dozor). Stejné
tak provadi dozor na akcich organizovanych Skolou.

Vychovné vzdélavaci proces

1.

N
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Zajistuje vychovné vzdélavaci ¢innost zaméfenou na rozsifovani védomosti, dovednosti a
navykul déti podle vzdélavaciho programu Skoly.

Ridi se ramcovym programem pro piedskolni vzd&lavani, 8kolnim vzdélavacim
programem, tematickymi tydennimi plany.

Vytvaii podminky pro cilevédomy rozvoj déti, rozviji fyzické a psychické dovednosti.

V dennim reZimu planuje v rovnovaze spontanni hru a pohybové vyuziti.

Dostatecné déeti povzbuzuje a hodnoti.

Provadi soustavné pozorovani vyvoje ditéte, jeho védomosti, dovednosti a navyku.

Ma na zteteli potfeby déti — pitny rezim, dostatecné dlouhy pobyt venku, individudlni
potiebu casu na jidlo a spanek.

Provadi osobni ptipravu na vychovné vzdélavaci praci, ptipravu pomicek a materialu.



9. Podili se na vedeni piredepsané dokumentace.

10. Podili se na organiza¢nim zajisténi vSech Skolnich a mimoskolnich akci — plavecky kurz,
karneval, oslavy, vylety apod..

11. Umoziuje rodicim piistup do tiidy pfi adaptaci ditéte i behem roku s moznosti ucastnit se
jeho Cinnosti.

12. Spolupracuje s rodici s cilem pomoci pii rozvoji osobnosti ditéte.

13. Rodicim prezentuje projekt vychovné vzdélavaci prace — nasténky, tématické plany,
vystavky, besidky apod..

14. Zachovavéa mlc¢enlivost o soukromi rodiny, o osobnich udajich déti.

Vzdélavani

1. Dale se vzdélava, a to v samostatném studiu v organizovanych formach dalSiho
vzdélavani pedagogickych pracovnikii.

2. Samostatné studuje pedagogickou literaturu, pravni predpisy a vnitini $kolni normy.

Materidlni oblast

1. Odpovida za potadek ve tfid¢ a Satné béhem dne, za esteticky vzhled.

2. Provadi nezbytnou péci o knihovnu a dalsi zatizeni slouzici potfebam vych. a vzdélavani.
3. Kontroluje stav nabytku a hracek ve tfidé¢, na zahrad¢, informuje feditelku o nedostatcich.

BOZP

1. Vytvéii, dodrzuje a kontroluje podminky k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi déti pfi

jejich ucasti ve vych. vzdél. procesu v MS.

Zajistuje pouceni déti o BOZP a PO v pfislusnych vychovéach.

Pti vychazkach pouziva bezpecnostni tercik pro pifechazeni vozovky.

4. Sleduje zdravotni stav déti a v pfipad€ nahlého onemocnéni informuje rodi¢e nemocného
ditéte.

5. Pfi tirazu poskytne ditéti nebo jiné osob& prvni pomoc, zajisti oSetieni lékafem. Uraz
zapise do knihy urazu.

6. Po skonceni provozu pii odchodu ze tfidy uzavie okna, vypne elektrické pftistroje,
uzamkne tfidu a Satnu. Pokud odchézi ze skoly posledni, uzamkne hlavni vchod a vstupni
branku.
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Skolnice: Marcela Kaéirkova

1. Vede své podiizené zaméstnance, kontroluje uklizecky a pradleny

2. Hmotné¢ odpovida za vedeni skladu cisticich prostiedkd, ochrannych prostiedkil, v¢.
skladu pradla, spolupracuje na provadéni ro¢ni inventuie majetku skoly.

3. Provadi pravidelné Skolnické prace, uvedené v naplni Skolnice, zejména péci o areal skoly
a dohled nad firmami a femeslniky, provad¢jicimi sluzby a opravy na Skole.

4. Spolupracuje s feditelkou a zastupkyni, Gi¢astni se nadstandardnich akci pofadanych MS.

Skolni Kuchyné

Vedouci $kolni kuchyné - Vedouci kucharka: Jitka Chadtova,

1. Ridi a organizuje a kontroluje provoz SK, vede své podfizené — zaméstnance SK

2. Hmotné zodpovida za sklady SK, stejné tak za vcasné objednavky zbozi ¢ fadné
hospodateni se zdsobami

3. Vede a zpracovava agendu $kolni kuchyné. Kontroluje ucetni doklady a faktury po strance

vécné a finanéni spravnosti, dale predava uéetni MS.

Sestavuje jidelnicek podle platnych norem a spotfebniho kose.

Zajistuje technické vybaveni a udrzbu stravovaciho zafizeni, technologickych postuptli a

zajistovani jejich dodrzovani veetné kontroly dodrzovani hygienickych ptedpisu.
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6. Odpovida za dodrzeni technologickych postupt a davek potravin pro jednotlivé kategorie
stravnikd podle norem, méfi teplotu vydavané stravy (vede pisemné zaznamy).

7. Odpovida za jakost, chutnost a zdravotni nezavadnost piipravovanych pokrmi.

8. Odpovida za cCistotu provozniho zafizeni a nadobi, vyrobnich mistnosti a dodrzovani
hygienickych zasad, ekonomické hospodateni s energii.

9. Odpovida za spravné hospodateni se zbytky jidel a potravin.

10. Dodrzuje zasady BOZP a PO.

11. Plni ostatni ukoly po dohodé¢ s feditelkou skoly.

Administrativni ¢innost Skoly

Provadi feditelka MS a uéetni $koly. Maji piistup k bankovnim G&tim MS u Ceské spofitelny.
Vyplaty zaméstnanci jsou zasilany na jejich ucty.

Ugetni agendu vede detni MS a kontroluje v plném rozsahu feditelka $koly.

ucetni, vedouci stravovani — Marie Novotna

1. Eviduje finan¢ni operace a ob¢h finan¢nich prostfedkl na bankovnich tétech skoly, stav a
pohyb prostifedkil v rozpoctech Skoly.

2. Pomaha feditelce pii stanovovani rozpoctu Skoly. Pomaha sestavovat statistickd hlaseni
pro CSU a spoluzodpovida za hospodatsky vysledek skoly.

3. Mésicné predklada teditelce Skoly Rozvahu hospodafeni a Prehled nakladt a vynosi.

Ctvrtletni vykazy, predava zfizovateli a zadavéa do systému statni pokladny CSUIS.

Zpracovava ucetné evidenci a inventarizaci majetku.

Platby za $kolu provadi elektronickou cestou.

e Sleduje a zajiStuje platby rodic¢ii za stravné a Skolné

e Vyhotovuje podklady pro ucetnictvi, vede pokladnu — ucetné (za vécnou spravnost
odpovida zastupce feditelky),
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Kompetence vSech pracovniki v jednotlivych kli¢ovych oblastech jsou stanoveny

v pracovnich naplnich. Pracovni néplné jsou ¢lenény tak, aby z nich vyplyvalo.

- klicové oblasti pracovnika, - v jakém rozsahu jedna jménem Skoly v externich vztazich
- komu je pracovnik piimo podfizen,

- co predklada k rozhodnuti nadiizenému pracovnikovi a o ¢em sam rozhoduje

b) Mzdovou agendu
provadi smluvng, ZVaS, Nemanicka 7, C. Bud¢&jovice, jmenovité p Bc. Andrea Urbankova

c) Materialni vybaveni

1. Vstupni evidenci nové potizeného majetku provadi zast.fed.Skoly.

2. Za svéteny majetek, jeho evidenci, ucetnictvi odpovida feditelka.

3. Odpisy majetku se fidi ustanovenimi zakona CNR ¢.586/1992Sb., v pozd&j$im znéni

d) Komunikac¢ni a informacni systém

1. Informace vstupujici do Skoly pfichazi k feditelce $koly. Ta rozhodne, komu bude
informace poskytnuta, ptipadné kdo zaleZitost nebo jeji ¢ast zpracuje.

2. Informace, které jsou potiebné pro pracovniky, se zvefejnuji na informacni tabuli pred
feditelnou, ptipadné na poradach zaméstnanct.

3 Informace, které opousti Skolu jako oficialni stanovisko Skoly, musi byt parafovany
feditelkou nebo zastupkyni. Zplisobem jejich zvefejiiovani je: na tfidnich nasténkach, na
internetovych strankach a prosttednictvim osobniho jedndni se zdkonnymi zastupci (schiizky,
besidky, konzultace...)




V. Povinnosti zaméstnavatele

Jsou dany zakonikem prace, Skolskym zakonem, vyhl. o piedsk.vzdélavani, vyhl.263/2007
Sb,vyhl.263/2007 Sb., kterou se stanovi pracovni fad pro zaméstnance $kol, organiza¢nim
fadem Skoly a dal$imi obecné zdvaznymi pravnimi normami.

Zatazovani pracovniki se obecné fidi zakonem 262/2006 Sb.,Zakonikem prace, podle
nafizeni vlady c¢islo 469/2002 kterym se stanovi katalog praci a kvalifika¢ni predpoklady, ve
znéni pozdéjsich predpist, a podle natfizeni vlady ¢islo 564/2006 Sb., o platovych pomérech
zamé&stnancl ve vetejnych sluzbach a spraveé s ucinnosti od 1.1.2007

Podrobnosti jsou stanoveny ve vnitinim platovém piedpisu Skoly pro oblast pravnich vztaht.

Zakladni povinnosti vedoucich zaméstnanct
e Ridit a kontrolovat praci podtizenych zamé&stnancti a hodnotit jejich pracovni
vykonnost a pracovni vysledky.
e (o nejlépe organizovat praci
e Vytvaret ptiznivé podminky a zajistovat bezpecnost a ochranu zdravi pfiprani.
e Vytvaret podminky pro zvySovani odborné urovné zaméstnanct.

Prdva a povinnosti zaméstnancii

Jsou dany zakonikem prace 262/2006 Sb., Skolskym zdkonem a zdkonem o
pedag.pracovnicich, vyhlaskou 0 predSkolnim vzdélavani, a vyhl.263/2007Sb., kterou se
stanovi pracovni fad pro pedagogické pracovniky a ostatni pracovniky Skol a Skolskych
zafizeni, organiza¢nim fadem Skoly a dalS$imi obecné zdvaznymi prdvnimi normami.

e Zaméstnanci jsou povinni pracovat fadné€ podle svych sil, znalosti a schopnosti, plnit
pokyn nadtizenych vydané v souladu s pravnimi ptedpisy a spolupracovat s ostatnimi
zaméstnanci Skoly

e Vyuzivat pracovni dobu a vyrobni prostfedky k vykonavani svétenych praci, plnit
kvalitn¢€ a v€as prac.ukoly.

e Dodrzovat pravni ptedpisy vztahujici se k praci

e Radn& hospodafit s prostfedky svéfenymi jim zamé&stnavatelem a stieZit a ochrafiovat
majetek zaméstnavatele pred poSkozenim, ztratou, zniCenim a zneuzitim a nejednat
V rozporu s opravnénymi zajmy zameéstnavatele

e Zachovavat ml¢enlivost o skute¢nostech, o nichz se dozvéd¢li pii vykonu zaméstnani

e DalSi povinnosti zaméstnancti jsou v pracovnich néplnich

e Odpovédnost za Skodu zplisobenou zaméstnancem zaméstnavateli nebo opacné, je
feSena v souladu se zakonikem prace

e Pracovni doba zaméstnancu je ddna v pracovni smlouvé a tydenni ¢asovy rozvrh je
stanoven na Skolni rok pro zabezpeceni provozu Skoly.

Dokumentace $koly je pfedepsand a jeji seznam je stanoven ve Skolském zakong.

Zména v Organiza¢ni fadu nabyva platnosti 1.9.2022
Mgr. Petra Waldaufova, fed.MS



