Materska Skola Jirikov, Filipovska 686,0kres Décin

Organizacni rad MS

Cj.: 1a/2017 Uginnost od: 1.zafi 2017
Spisovy znak: 2.1 Skarta¢ni znak: A
Zmény:

Vseobecna ustanoveni

a) Uvodni ustanoveni

1.

Organizacni t4d Matetské Skoly Jifikov, Filipovskd 686, okres DéECin je
vypracovan na zaklad& zakona ¢. 561/2004 Sb., Skolsky zékon, v platném
znéni, vyhlasky MSMT CR ¢&. 14/2005 Sb., o predskolnim vzdé&lavani
v platném znéni, zdkona ¢. 262/2006 Sb., zdkonik préace, v platném znéni,
nafizeni vlady ¢. 75/2005 o stanoveni rozsahu piimé vyuclovaci, piimé
vychovné, pfimé specidlné pedagogické a piimé pedagogicko-psychologické
¢innosti pedagogickych pracovnikt ve znéni NV ¢.239/2015 Sb. a nafizeni
vlady €. 222/2010 Sb., o katalogu praci ve vetejnych sluzbach a spravé,
V platném znéni.

. Tento tad upravuje organizacni strukturu a fizeni, formy a metody prace

Skoly, prava a povinnosti pracovniki Skoly.

b) Postaveni a poslani mateiské Skoly

1.

o~

Mateiska Skola Jifikov, Filipovskd 686, okres Dé&Cin byla ziizena jako
pfispévkova organizace M¢ésta Jitikov s platnosti od 1.1.2003 na dobu
neurcitou s vymezenim ukoll a s povolenim hospodaiské ¢innosti uvedené ve
ziizovaci listing.

. Organizace vystupuje ve vztahu k ostatnim pravnickym a fyzickym osobam

svym jménem a jeji ¢innost se fidi pfisluSnymi ustanovenimi Obcanského a
Obchodniho zakoniku.

. Organizace vystupuje V pracovnépravnich vztazich svym jménem a ma

odpovédnost vyplyvajici z téchto vztahu.

. Pravo vystupovat jménem organizace ma pouze feditelka.
. Zékladnim posldnim matetské Skoly je poskytovat piedSkolni vzdélavani,

které podporuje rozvoj osobnosti ditéte predskolniho veéku, podili se na jeho
zdravém citovém, rozumovém a télesném rozvoji a na osvojeni zékladnich
pravidel chovani, zdkladnich zivotnich hodnot a mezilidskych vztahu.

. Organizace sdruzuje:

Matefska $kola Jifikov, Filipovskd 686 s neoficialnim nazvem MS
,»Slune¢nice* s kapacitou 56 déti



Odloucené pracovisté Matetska Skola Jitikov, Hradeckd 518 s neoficidlnim
nazvem MS , Na kopecku* s kapacitou 75 déti
7. Skola je zatazena do rejstiiku $kol, predskolnich zafizeni a $kolskych zafizeni
pod nazvem:

Materska Skola Jirikov, Filipovska 686, okres Décin
8. Skola je vedena pod ICO: 70698481

9. Soucasti prispévkové organizace je Skolni jidelna, ktera zajistuje celodenni
stravovani déti 1 zamé&stnancil.

Organizacni ¢lenéni

a) Utvary koly a funkcni mista

1.V Cele skoly jako pravniho subjektu stoji feditelka Skoly, kterou jmenuje a
odvolava Rada mésta Jifikov v souladu se zakonem ¢, 561/2004 Sb.,
V platném znéni.

2. Reditelka na zakladé schvaleni ziizovatelem jmenuje zfad uditelek
zastupujici ucitelku a vedouci odlou¢eného pracoviste.

3. Skola se ¢&leni na:
- vedeni Skoly
- pedagogicky tsek
- provozni Usek
- Skolni jidelnu

b) organizacni schéma skoly

Ptiloha ¢.1

Rizeni §koly — kompetence

Statutdrni organ

1. Statutarnim organem $koly je feditelka. Reditelka jedna za $kolu jejim
jménem ve vSech pravnich vztazich, do kterych Skola milize vstupovat.
PIni povinnosti vedouciho organizace, fidi ostatni vedouci pracovniky
Skoly a koordinuje préci.

2. Reditelka pfimo fidi — zastupujici ucitelku, vedouci odlou¢eného
pracovistd, vedouci $kolni jidelny, provozni usek. Reditelce naleZi
ptiplatek za vedeni 2.stupné fizeni, tj. 15 az 40 % z platového tarifu



nejvyssiho platového stupné v platové tiidé, do které je vedouci
zam¢stnanec zafazen (dle §124 zékona €. 262/2006 Sb., zédkoniku prace,
Vv platném znéni)

REDITELKA SKOLY

Zatazeni dle katalogu praci: 2.16.01.10.01 ucitelka matetské Skoly
11.platova tfida

Popis prace vychazi zkatalogu praci — pfiloha k nafizeni vlady
¢.469/2002 Sb.

Tvorba Skolniho vzdélavaciho programu matetské Skoly a tvorba
specialné vzdélavacich programlt a individualnich programl v ramci
mateiské Skoly

a) Rizeni organizace

» je statutdrnim organem Skoly

» jedna ve vsech zalezitostech jménem Skoly, pokud svoji pravomoc
nepfenesla na jiné pracovniky v jejich pracovnich naplnich k provadéni
vymezenych pravnich ukont

> fidi a kontroluje veskerou &innost MS, odpovida za pedagogické i
hospodatské vysledky

» rozd¢luje ukoly vedeni Skoly mezi sebou a zastupujici ucitelkou a
ostatnimi vedoucimi pracovniky

» koordinuje chod Skoly prostfednictvim pedagogické rady a provoznich
porad

» je odpovédna za chod organizace, za vSechna rozhodnuti sva i svych
podtizenych

» schvaluje organizacni strukturu skoly

» zpracovava koncepci Skoly a dohlizi na jeji plnéni

» zpracovava Skolni vzdélavaci program a podili se na tvorbé programu
odloucenych pracovist

» provadi kontrolni c¢innost na zakladé obecné zavaznych pokynd,
kontroluje chod Skoly ve vSech oblastech

b) Vychovné vzdélavaci proces
» vykonava piimou vychovn¢ vzdé€lavaci ¢innost

» sleduje, kontroluje a hodnoti vychovné vzdélavaci proces véetné jeho
vysledkl



» odpovida za plnéni vzdé¢lavaciho programu

» odpovida za odbornou a pedagogickou turoven vychovné vzdélavaci
prace Skoly

» vytvari pedagogiim podminky pro realizaci dalSich akci Skoly, které
navazuji na vzdélavani

» ztizuje pedagogickou radu

» rozhoduje o pfijeti déti k predskolnimu vzdélavani

» ziizuje specialni a specializované tfidy

¢) Pracovné pravni problematika

» piijima pracovniky do pracovniho procesu, zabezpecuje personalni
obsazeni Skoly

» rozhoduje o vzniku, zmén¢ a skonceni pracovniho poméru

» pii pfijimani novych zaméstnanci rozhoduje o zapoctu doby
piedchazejici praxe pro ucely platového zatazeni, nemocenskych davek a
delky dovolené

» rozhoduje o platovych postupech zaméstnancii

» stanovuje pracovni naplii a rozvrzeni pracovni doby, rozvrzeni pfimé i
nepiime prace pedagogickych pracovniki

» urcuje dobu Cerpani dovolené podle planu dovolenych, alesponi 2 tydny
stanovi zam&stnanctm v celku

» nafizuje praci prescas, rozhoduje o Cerpani nahradniho volna a volna
k samostudiu

» poskytuje pracovni volno z dalezitych divodt pfi osobnich pieckazkach
V praci

» uzavirad dohody o provedeni prace a pracovni ¢innosti

» rozhoduje o udéleni prespocetnych hodin u pedagogickych pracovnikl a
prace pies€as ostatnim zaméstnanciim

» pecuje o odborny rist a pracovni podminky vSech pracovnikti

» povétuje zaméstnance na pracovni cesty

» zodpovida za dodrzovani pracovniho tadu, pracovni doby a vedeni jeji
evidence

» projednava vysledky kontrolni ¢innosti s jednotlivymi zaméstnanci

» seznamuje podfizené s vnitinimi pfedpisy a kontroluje jejich dodrzovani

» zabezpeCuje uvadeéni mladych a zacinajicich pedagogii do praxe a jejich
adaptaci

» rozhoduje o zéasadnich otazkdch mzdové politiky, diferenciaci pfi
odménovani pracovnikit podle vysledka jejich prace a hospodateni
s FKSP

» schvaluje vSechny dokumenty a materidly, které tvoii vystupy ze Skoly

» pecuje o dodrzovani smluvni, finan¢ni, rozpo¢toveé a evidencni kazné

» odpovida za vedeni predepsané dokumentace na skole



» jmenuje inventarizacni a Skodni komisi

» odpovida za pedagogickou uroven a odbornou uroven

» zajistuje diagnostickou a metodickou ¢innost

» odpovida za spravni fizeni

» odpovida za bezpecnost prace, pozarni ochranu a ochranu zivotniho
prostiedi

d) Materialni a ekonomicka oblast

VVV VVV

zajistuje efektivnost vyuzivani finan¢nich prostiedkil

zabezpecuje spravu svéfené¢ho majetku

sleduje efektivnost vyuzivani prostiedkli a materidlné technického
zabezpeceni

uzavira hospodaiské smlouvy

schvaluje objednavky

vyhlaSuje vetejne soutéze a vyberova tizeni

e) Dokumentace

YV VYVVY

odpovida za dokumentaci Skoly

odpovida za ukladani dokumentace, jeji skartaci a ulozeni do archivu
schvaluje vSechny dokumenty a materidly, které tvofi vystupy ze Skoly
vydava vnitini normy, zajiStuje jejich projednani a kontroluje jejich
plnéni

odpovidd za zpracovéani vlastniho hodnoceni Skoly a zpravy o
hospodateni

f) Externi vztahy

>

>

zajist'uje styk s nadfizenymi slozkami

odpovida za vytvofeni podminek pro c¢innost Skolni inspekce,
projednava jejich zavéry a odstranuje zjisténé nedostatky

zajistuje, aby zakonni =zastupci byli informovani o Skolnim
vzdélavacim programu, o podminkach zabezpeceni Skoly v oblasti
materidlni, technické a personalni, o pribéhu vzdélavani a vychovy
projednava se zfizovatelem koncepci rozvoje Skoly, rozpocet a
materidlni podminky pro ¢innost Skoly

zajist'uje zpracovani statistickych vystupti skoly

g) Bezpecnost a ochrana zdravi, pozarni ochrany

>

odpovida za pInéni tkoli BOZP,PO



Y V VY
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planuje a kontroluje Ukoly a opatteni sméfujici k zabezpeceni ¢innosti
Skoly v této oblasti

seznamuje podiizené zaméstnance s predpisy BOZP a PO

zabezpecuje pravidelné kontroly BOZP a PO

odpovida za proskoleni zaméstnancti a vedeni dokumentace v oblast
BOZP a PO

piijima opatteni k ochran¢ proti alkoholismu a toxikomanii, véetné
kouteni a kontroluje jejich plnéni

dba o nezavadny stav objektl a technickych zatfizeni, odpovida za
provadéni pozadovanych kontrol a revizi

vydava seznam ochrannych prostfedkll a zajistuje jejich pridéleni
zajist'uje vedeni evidence Uraz

stanovi s piithlédnutim k pedagogickym, hygienickym, ekonomickym a
prostorovym  podminkdm pocty déti v jednotlivych  tfidach
S piithlédnutim na bezpec€nost a ochranu zdravi déti

odpovida za dodrZzovani hygienickych zasad a norem pii ¢innostech
Skoly

zodpovidd za organizaci, fizeni, pfipravu a materialné technické
zabezpeceni objektové organizace civilni ochrany

ZASTUPUJICI UCITELKA

Zatazeni v katalogu praci: ~ 2.16.1. ucitelka matetské Skoly

9.platova tida

Popis prace vychazi z katalogu praci — ptiloha k natizeni vlady ¢.469/2002 Sb.

VVVYVY VVVVY

je odpovédna tfeditelce

zastupuje feditelku v plném rozsahu v dobé jeji nepfitomnosti (v dobé
nepiitomnosti feditelky a jeji zastupujici ucitelky jedna jejich jménem
vedouci odlouc¢eného pracoviste)

spoluvytvaii Skolni program svého zatizeni

plni samostatné tkoly stanovené popisem prace

zodpovida za dokumentaci ve tfidach

1x za mésic kontroluje tfidni knihy

kontroluje dodrzovani pracovni doby zaméstnanci ve Skole,
kontroluje jeji evidenci (kniha ptichodl a odchodi)

kontroluje provadéni diagnostiky hodnoceni déti

plni dalsi tkoly zadané feditelkou Skoly

spolupracuje se zakonnymi zastupci déti

plni povinnosti zadané v pracovni naplni



VEDOUCI ODLOUCENEHO PRACOVISTE

Zatazeni v katalogu praci: 2.16.1. ucitelka matetské Skoly

10.platova tiida

Popis prace vychazi z katalogu praci — pfiloha k natizeni vlady ¢.469/2009 Sb.
Vedouci odlou¢eného pracoviité je fizena feditelkou MS. NéleZi ji p¥iplatek za
vedeni 1. stupné fizeni, tj. 5 aZ 30% z platového tarifu nejvysSiho platového
stupné v platové tiidé, do které je vedouci zaméstnanec zatfazen (dle §124
zékona €. 262/2006 Sb., zdkoniku prace, V platném znéni)

YVVVVYVY VYV YV VVVVVVY VY VVVVVVVY VY

je odpovédna feditelce Skoly

zastupuje fteditelku a jeji zastupujici ucitelku v dobé jejich
nepiitomnosti

koordinace komplexni vzdélavaci a vychovné ¢innosti

tvorba vlastnich ucebnich dokumentt

fidi a kontroluje veskerou ¢innost MS — odloudené pracovistd
zodpovida za pedagogicke vysledky na svéfeném pracovisti
spoluvytvaii Skolni program svého zatizeni

pomaha pii plnéni a kontrole ukold na useku BOZP a PO

rozhoduje o rozvrzeni sluzeb pii nemoci zaméstnancil

kontroluje spolu s feditelkou a zjeho povéfeni praci katalog —
dodrzovani pracovni kdzné

zodpovidd za veSkerou dokumentaci na odlou¢eném pracovisti a
kontroluje ji

kontroluje prostiedi skoly

kontroluje mimotadné akce a zodpovida pii nich za bezpecnost
pomaha organizovat a uc¢astni se spravniho fizeni

fidi praci ucitell a 1x za mésic kontroluje tfidni knihy

provadi hospitace a zapisy z hich

navrhuje zajiSténi ucebnich prostor a jejich materialni vybaveni
navrhuje skladbu kurzi dalSiho vzdélavani k finanénim moZnostem
Skoly

kontroluje dodrzovani pracovni doby zameéstnancii na odlouceném
pracovisti, vede jejich evidenci (kniha ptichodi a odchod)

kontroluje dodrzovani predpisi BOZP a PO na svém pracovisti,
evidenci a zpracovani Skolnich a pracovnich trazii

kontroluje provadéni diagnostiky hodnoceni déti

plni dalsi tkoly zadané feditelkou Skoly

spolupracuje se feditelkou a ostatnimi zaméstnanci

spolupracuje se zakonnymi zastupci déti

plni povinnosti zadané v pracovni naplni



VEDOUCI SKOLNI JIDELNY

Zatazeni v katalogu praci:  2.5/2.5. vedouci Skolni jidelny

7.platova tfida

Popis prace vychazi z katalogu praci — pfiloha k natizeni vlady ¢.469/2002 Sb.

Vedouci skolni jidelny je tizend teditelkou Skoly. Nalezi ji pfiplatek za vedeni
l.stupné ftizeni, tj. 5 aZ 30% z platového tarifu nejvysSSiho platového stupné
Vv platové tfidé, do které je vedouci zaméstnanec zafazen (dle §124 zakona ¢.
262/2006 Sb., zakoniku prace, v platném znéni)

>
>

YV V

YV V. ¥V VV VVYVY

tidi kuchatrky

zodpovida za dodrzovani podminek BOZP ve skolni jideln¢ v souladu
s veskerymi platovymi predpisy a normami

zodpovida za skolni stravovani v souladu s platnymi pravnimi predpisy
zodpovida za zajiSténi ur€enych vyzivnych norem tak, aby byly pokrmy
upraveny chutné, v¢as a v odpovidajici kvalité

zodpovida za zajiSténi objednavky a ndkupu potravin v odpovidajici
kvalité v€etné jejich spravného pievzeti, ptipadné timto poveti kucharku
zodpovidd za spravné uskladnéni a jakost pfijimanych potravin, za
pravidelnou kontrolu jejich nezavadnosti véetné sledovani zaru¢ni lhity
zodpovidd za vydéani provozniho fadu Skolni jidelny (po schvéleni
feditelkou Skoly).ktery obsahuje zpiisob a ¢as vydavani pokrmu, ptipadné
dalsi dalezité pokyny

zodpovidd za penéZni hotovost v pokladné Skoly na zakladé¢ o hmotné
odpovédnosti véetné pravidelné kontroly uzamceni skolniho trezoru
zodpovida za vyplaceni a pfijem penéZni hotovosti

zodpovida za vedeni pifedepsané evidence a zaznaml dle platnych
piedpist

zodpovida za vyhotoveni faktur, vedeni jejich evidence a sledovani plateb
zodpovida za zajiStovani a kontrolu bankovniho styku

zodpovida za provadéni inventarizace pokladni hotovosti, kalkulaci
nakladd, materiala a sluzeb

zodpovida za likvidaci doslych faktur, jejich vécnou a formalni spravnost
zodpovidd za inventaf Skolni jidelny vcetné zajiStovéani jeho udrzby,
oprav a pribézného dopliovani

zodpovidd za vedeni skladovych karet tak, aby ptesn¢ souhlasily se
stavem zasob ve skladu potravin

zodpovida za dodrZovani finan¢niho limitu norem ve stravovani a piisné
dodrzovani spotfebnich norem

vede denni spotfebu potravin, zpracovava uzaverku spotieby potravin



VVVVVVVVY 'V
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sestavuje s kuchaiku jidelni listky, dba na zajisténi ur¢enych vyzivovacich
norem tak, aby byly pokrmy pfipravovany chutné¢, v€as a v odpovidajici
kvalité

kontroluje pestrost jidel a dodrzovani technologickych postupti ptipravy a
hygieny jidel

vede piehled stravovanych osob

provadi vyuctovani stravného za bézny meésic

kontroluje evidenci dochézky kuchaiek

vede doklady o vybranych ptispévcich na stravném a tUplaty za vzdélavani
kontroluje dodrzovani sanitarniho fadu kuchyné

zajist'uje provoz Skolnich jidelen béhem Skolnich prazdnin

stanovuje pracovni naplné pro kucharky

dba na maximalni hospodarnost se svéfenymi prostiedky

fidi se spotfebnim koSem, primérnou spotfebou potravin a rozpétim
finan¢nich normativi

projednava s rodici pfipadné zmény tykajici se vySe stravného, skladby
jidelnicku

ucastni se provoznich rad a schiizek rodicii

spolupracuje uzce se feditelkou a ticetni

kontroluje pravidelné kvalitu a mnoZstvi podavaného jidla

KUCHARKA

Zatazeni v katalogu praci: 2.5.2. kucharka

4.platova tiida

Popis prace vychazi z katalogu praci — ptiloha k natizeni vlady ¢.469/2002 Sb.

Kuchaiky jsou tizeny vedouci Skolni jidelny. Podepisuji v souladu s § 252
zékona ¢.262/2006 Sb., zakoniku prace, v platném znéni dohodu o hmotné
odpovédnosti.

YV V. VVVVY

dohotovovani jidel z polotovart, pfiprava na talit a vyde;j

vyroba polévek a ptiloh k hlavnim jidlim

vyroba a vydej béznych teplych jidel a moucniki

vyroba slozitych jidel studené kuchyné

vyroba technologicky naro¢nych teplych jidel nebo specialit studené
kuchyné¢

odpovida za dodrzovani ptedepsanych spotiebnich norem, za jakost,
chutnost a zdravotni nezavadnost pokrmi

udrzuje Ccistotu provozniho zafizeni, nadobi, vyrobnich mistnosti a
dodrzuje hygienické zasady



Dalsi své povinnosti plni v souladu s naplni prace.

SKOLNICE

Zatazeni v katalogu praci: 2.21.25 Skolnik
4.platova tfida

Popis prace vychazi z katalogu praci — ptiloha k natizeni vlady ¢.469/2002 Sb.
Provozni tsek tvoti dvé skolnice.

» provadi bézné Skolnické prace napft. obsluha vytapéni a jednodussi udrzba
Skoly nebo Skolského objektu a jejich zatizeni

» obsluha hlavnich energetickych uzavéri, vyména zarovek, dozor nad
spravnym pouzivanim spole¢nych zatizeni objektu

» uklid sné¢hu

» provadi bézny tklid, zametani, utirani prachu, vétrani mistnosti, vynaseni
odpadkd, ¢isténi nabytku a zatizeni, vysavani koberctl, vytirani podlah
apod.

» Cisténi oken

» poviékani leharen

Dalsi povinnosti plni v souladu s naplni prace.

UCITELKA

Zatazeni v katalogu praci : 2.16.1 ucitelka matetské Skoly
9.platova trida

Popis prace vychazi z katalogu praci — ptiloha k natizeni vlady ¢.469/2009 Sb.

Sbor pedagogickych pracovnikii tvoii 8 uclitelek matefské Skoly, ptipadné
asistent pedagoga, pokud je indikovan jako podptirné opatieni.

Ucitelky a asistent pedagoga plni své povinnosti v souladu s RVP PV a naplni
prace.

» zodpovida za vzdélavaci program tiidy, ktery je v souladu s pozadavky
RVP PV, za cilevédomy a planovany program pedagogickych ¢innosti



» aplikuje vzdélavaci a vychovné metody vcetné pripadné individualni
prace s détmi se specialnimi vzdélavacimi potfebami

» vede predepsanou dokumentaci na tfidach podle pokynu feditelky

» vede vzdclavani tak, aby se déti citily ve fyzické, psychické 1 socidlni

pohod¢ a aby se rozvijely v souladu se svymi schopnostmi a moznostmi a

byl podnécovan jejich harmonicky rozvoj

dba na posilovani sebevédomi déti, umoziuje détem rozvijet vzijemné

vztahy

analyzuje vékové a individualni potfeby déti a v rozsahu téchto potieb

zajist'uje profesionalni péci o déti

podili se na zpracovani Skolniho vzdélavaciho programu

je osobn¢ odpovédna za ochranu a bezpec¢nost déti v dobé, kdy s nimi

pobyva az do doby, kdy je dité piedano jiné ucitelce,rodicim nebo jejich

zastupcim

¢innost déti organizuje tak, aby piredchazela Giraziim

provadi evaluacni ¢innost, kontroluje a hodnoti vysledky své prace,

sleduje a hodnoti individualni pokroky déti

» analyzuje vlastni vzd€lavaci potieby a pracuje soustavné na svém
sebevzdélavani

» usiluje o vytvareni partnerskych vztahti mezi Skolou a rodici, provadi
poradenskou Cinnost pro rodi€e v rozsahu odpovidajicim jejim
kompetencim

» SVou praci a vystupovanim se podili na vytvareni ptiznivého image Skoly
a soustavné dba svou ¢innosti o dobré jméno Skoly na vefejnosti

» dle svych moznosti se ucastni akci skoly

vV V VYV

YV V

Dalsi povinnosti plni v souladu s naplni prace.

ASISTENT PEDAGOGA

» vykonava vychovné prace zaméfené na zkvalitnéni spolecCenského
chovani déti

» vykonava vychovné prace zamétfené na vytvareni zakladnich pracovnich,
hygienickych a jinych navykt

» vykonava vzdélavaci a vychovnou c¢innost podle pfesné stanovenych
postupi a pokynli uclitele zaméfenou na specidlni vzdélavani,
individualni vzdélavani nebo specifické vychovné potieby ditéte nebo
skupiny déti



UCETNI - EXTERNI

Na zéklad¢ uzaviené smlouvy o zpracovani komplexniho finan¢niho ucetnictvi a
mzdové a persondlni agendy provadéni uceleného souboru ucetnich operaci na
jednotlivych uctech nebo skupiné uctli, zpracovani ucetnich dokladi, ucetnich
knih a ostatnich ucetnich pisemnosti pro automatizované zpracovani.

zpracovani kompletni persondlni a mzdové agendy

vede ucetni evidenci Skoly

vede syntetickou a analytickou evidenci

kontroluje ucetni doklady, platebni ptikazy a faktury po strance financni a
materidloveé

kontroluje pokladni piijmy a vydaje podle rozpoctu

sestavuje ucetni vykazy o plnéni rozpoctu, pololetni a ro¢ni uzavérky,
bilance a provadi rozbory téchto vykazli ve spolupraci s hospodatkou
Skoly

zajisSt'uje nalezité uschovani dokladi, vede tcetni archiv

vyhotovuje evidenéni a statisticka hlaSeni

VV VVVYV

YV V

Organizaéni a ridici normy

a) Seznam

Skola se pfi své &innosti fidi zejména zakladnimi organizaénimi smérnicemi,
které tvofi:

- Organizacni rad

- Vnitini tad

- Skolni tad

- Vnitini ad Skolni jidelny

- Spisovy tad

- Smérnice o obéhu ucetnich dokladii

- Smérnice BOZP

- Smérnice o opatieni proti koufeni

- Informacni systém

- Pokladni tad

- Smérnice pro ucetnictvi

- Smérnice o poskytovani cestovnich nadhrad

- Smérnice o uplaté za predskolni vzdélavani

- Smérnice o provedeni inventarizace

- Provozni fad skolni jidelny a kuchyné Skolniho stravovani

- Smérnice ke kontrole pracovni neschopnosti zamé&stnancti



Smérnice FKSP

Hospodareni s majetkem
Zajisténi bezpecnosti a zdravi déti
Vnitini kontrolni systém
Svobodny pfistup k informacim
Vnitini platovy predpis

b)Vnitini smérnice a Fady

vnitini pfedpis vydava teditel Skoly, musi byt vydan pisemné, nesmi byt
V rozporu s pravnimi predpisy ani byt vydan se zpétnou ucinnosti

vnitini pfepis je zdvazny pro zaméstnavatele 1 pro zaméstnance. Nabyva
ucinnosti dnem, kdy je vyhlasen

feditel je povinen zaméstnance prikazné seznamit s vydadnim, zménou
nebo zruSenim vnitiniho predpisu

vnitini predpisy jsou ulozeny V feditelné, jsou pfristupné vSem
zaméstnanciim

Svystémové ¢lenéni

a)

b)

Strategie yvizeni

kompetence pracovnikil v jednotlivych kli¢ovych oblastech jsou stanoveny
V pracovnich néplnich

vedeni Skoly spolecné se zaméstnanci smétuji k cilim, metodam a formam
vychovy a vzdélavani ve Skolnim vzdélavacim programu a
v doprovodnych programech, které tvoii ptilohu SVP

Financni rizeni

finan¢ni fizeni vykonava teditelka Skoly

kompletni vedeni ucetnictvi a spravu rozpoctu zajistuje externi ucetni ve
spolupraci s vedouci jidelny. Eviduje finan¢ni operace na bankovnim uétu
Skoly, stav a pohyb fondl, navrhuje a projednéva uctovy rozvrh, sestavuje
rozpoctovou rozvahu dle pokynl feditelky. Zpracovdva a kontroluje
statisticka hlasSeni.

Pokladni sluzbu zajist'uje vedouci Skolni jidelny. Dodrzuje pokladni limit
dle pokladniho tadu Skoly, proplaci pokladni doklady, odevzdava do
banky vybrané finan¢ni prostfedky od rodicii, vydava penézni zalohy na
nakupy a zactuje je.



Personalni iizeni

personalni agendu vede v plném rozsahu feditelka skoly

sledovani platovych postupli pracovnikli, pfizndvani ndrokové a
nenarokové slozky platu zajistuje feditelka Skoly

mzdova agenda je vedena feditelkou Skoly za podpory externi ucetni —
evidence pfijmi, srazek, odvodil na zdravotni a socidlni zabezpeceni, dan¢,
vykazy o platech, podklady pro ptiznani diichod, agenda OSSZ

d) Archivace dokumentii

feditelka zodpovida za archiv pisemnosti. Skola vede dokumentaci podle
§28 zakona ¢.561P2004 Sb., v platném znéni. Pisemnosti jsou vedeny a
archivovany dle spisového a skarta¢niho fddu ve spolupraci s vedouci
jidelny a Gcetni

ucitelky vedou pfedepsanou dokumentaci na tfidach dle pokynu feditelky.
Na konci Skolniho roku predavaji tuto dokumentaci teditelce Skoly
k archivaci

Materialni vybaveni a majetek Skoly

vstupni evidence nové pofizeného majetku provadi feditelka Skoly ve
spolupréci s ucetni

za ochranu evidovaného majetku odpovida feditelka Skoly

udrzba majetku je provadéna skolnici v souladu s naplni prace. Zavazné&jsi
opravy jsou zajistovany externimi firmami. Skolnice kontroluje priibéh
oprav a informuje feditelku Skoly.

evidence majetku je provadéna dle zfizovaci listiny a smeérnice pro
hospodateni s majetkem prispévkové organizace elektronicky ucetni. Na
Skole je stanovena inventurni komise, ktera zodpovida za fadné provedeni
inventarizace majetku — dle pokynt ztizovatele.

Rizeni vychovy a vzdélavani

organizace vychovy a vzd€lavani se tidi platnymi Skolskymi pravnimi
ptepisy, Skolskym fddem a Skolnim vzdélavacim programem

feditelka Skoly zfizuje podle § 164, odst. 2 zdkona ¢. 561/2004 Sb.,
Vv platném znéni pedagogickou radu jako svilij poradni organ, kterou tvoti
vSichni pedagogicti pracovnici.



g) Externi vitahy

- ve styku srodi¢i déti jednaji jménem Skoly feditel, zastupujici ucitelka,
vedouci odlou€eného pracovisté a ucitelé Skoly

- kompletni vedeni ucCetnictvi zajistuje externi ucetni ve spolupraci
s feditelkou Skoly a vedouci jidelny

Povinnosti zaméstnavatele

a) Jsou dany zakonem ¢.262/2006 Sb., zakonikem prace, v platném znéni,
zékonem ¢.561/2004 Sb., Skolskym zdkonem, v platném znéni, vyhlaSkou
MSMT CR ¢&.14/2005 Sb., o piedskolnim vzd&lavani, v uplném znéni,
vyhlaskou ¢. 263/2007 Sb., kterou se stanovi pracovni fad pro
zaméstnance Skol a Skolskych zatizeni, v platném znéni, organizanim

fadem Skoly a dalSimi obecné zdvaznymi pravnimi normami.

b) Zaméstnavatel je v souladu s§ 38 zakona 262/2006 Sb., zakoniku prace,
vV platném znéni povinen piidélovat zaméstnanci praci dle pracovni
smlouvy, platit mu za vykonanou praci mzdu nebo plat, vytvaret
podminky pro plnéni jeho pracovnich kol a dodrZzovat ostatni pracovni
podminky stanovené pravnimi ptedpisy, smlouvou nebo stanovené
vnitinim predpisem

C) Zakladni povinnosti vedoucich zaméstnancu dle §302 zakona 262/2006
Sb., zakoniku prace, v platném znéni

- Ttidit a kontrolovat praci podfizenych zaméstnancti a hodnotit jejich
pracovni vykonnost a pracovni vysledky

- co nejlépe organizovat praci

- vytvafet pfiznivé podminky a zajiStovat bezpecnost a ochranu zdravi pti
praci dle smérnice BOZP a PO

- zabezpeCovat odménovani zaméstnancl v Souladu se zdkonikem prace a
platovymi ptedpisy

- vytvafet podminky pro zvySovani odborné urovné zaméstnancii (plan
DVPP)

- zabezpecovat dodrzovani pravnich a vnitinich predpist

- zabezpecCovat pfijeti opatieni k ochran¢ majetku ztizovatele

Prava a povinnosti zaméstnancu

a) Jsou dany zakonem ¢.262/2006 Sb., zakonikem prace, v platném znéni,
zékonem €.561/2004 Sb., Skolskym zakonem, v platném znéni, vyhlaSkou
o piedSkolnim vzd€lavani, vyhlaskou €.263/2007 Sb., pracovnim fadem



pro pracovniky Skol a Skolskych zatizeni, organizatnim tfddem Skoly a
dal§imi obecné zadvaznymi pravnimi normami

b) Zaméstnanec je povinen podle pokynii zaméstnavatele konat osobné
prace podle pracovni smlouvy v rozvrzené tydenni pracovni dobé a
dodrzovat povinnosti, které mu vyplyvaji z pracovniho poméru (dle §38
zakona 262/2006 Sb., zakoniku prace, v platném znéni)

C) povinnosti pedagogickych zaméstnancii

- dodrzovat stanovenou pracovni dobu

- Tdastnit se porad dle pokyni feditelky MS Jitikov

- tadné zapisovat pfichod a odchod ze zaméstnani do knihy pfichodi a
odchodi, ktera je umisténa v fediteln€ Skoly

- tadné a vcas hlasit dovolené

- predem hlasit vyménu sluzby a diivod k této vymené vedeni Skoly

- nahlasit zadatek a konec pracovni neschopnosti nebo OCR

- nahlasit v€as navstévu I€kare, kterou je nutné vykonat v pracovni dob¢ a
vyzvednout si propustku

- nepfitomnost v zaméstnani z jakéhokoli diivodu nahlésit vedeni Skoly ¢i
vedouci odlouc¢eného pracoviste

- tidit se pouc¢enim o BOZP a PO

- zachovévat mlcenlivost o skute¢nostech, tykajicich se osobnich udaja déti
a vnitinich zéleZitosti Skoly

- vést pedagogickou dokumentaci, diagnostiky déti

- zvySovat neustale svoji odbornost

- dbat na Setrné a hospodarné zachazeni s pomickami a materialem pro
vychovné vzdélavaci praci

- pii1 kone¢né sluzbé zkontrolovat pfed odchodem ttfidy a pftilehlé socidlni
zafizeni z hlediska potadku, hygieny a bezpecnosti (zavtit okna,zhasnout,
zamknout)

- tfidit odpad

d) povinnosti provoznich zaméstnancii

- dodrzovat stanovenou pracovni dobu

- Ucastnit se provoznich porad dle pokyni feditelky Skoly

- tadné zapisovat ptfichod a odchod ze zaméstnani do knihy ptichoda a
odchodd, ktera je umisténa v feditelné skoly

- tadné a vcas hlasit dovolené

- nahlésit za¢atek a konec pracovni neschopnosti nebo OCR

- nahlésit v€as navstévu I€kare, kterou je nutné vykonat v pracovni dob¢ a
vyzvednout si propustku



nepiitomnost v zaméstnani z jakéhokoli diivodu nahlasit vedeni Skoly ¢i
vedouci odlouc¢eného pracoviste

fidit se pouc¢enim o BOZP a PO

zachovavat mlCenlivost o skute¢nostech, tykajicich se osobnich udaja déti
a vnitinich zélezitosti Skoly

disledn¢ dbat na efektivni a Setrné pouzivéani disticich a uklidovych
prostredkti

Setrné zachdzet s inventafem Skoly

opoustét svoje pracovisté vzdy uklizené, Cistici prostiedky bezpecné
uloZené mimo dosah déti

tfidit odpad

e) Pracovni doba pedagogickych zaméstnancii

je dana v pracovni smlouvé

pedagogicky pracovnik je v souladu s §22a odst. 2 zdkona 262/2006 Sb.,
zékoniku prace, v platném znéni povinen byt na pracovisti zaméstnavatele
v dobé stanovené¢ rozvrhem jeho pifimé pedagogické cinnosti, v dobé
stanovené¢ jeho dohledem nad détmi, v dobé zastupovani jiného
pedagogického pracovnika

pracovni doba ucitelek se d€li na pfimou pedagogickou cinnost dle
rozvrhu sluzeb a prace souvisejici s pfimou pedagogickou cinnosti.
Pedagogicky pracovnik muize vykondvat prace souvisejici s piimou
pedagogickou ¢innosti v dobé&, kterou si saim urc¢i a na misté, které si sam
urci.

tydenni rozsah piimé pedagogické ¢innosti v souladu s prilohou k natizeni
vlady €.75/2005 Sb., ve znéni NV ¢. 239/2015 Sb.:

ucitel mateiské Skoly 31 hodin

feditelka matefské Skoly (4 tfidy) 15 hodin

f) Pracovni doba nepedagogickych zaméstnancii

Skolnice 6,00 — 14,30h

Vedouci stravovani 6,15 — 14,45h

Kucharka 6,15 - 14, 45h
Dalsi ustanoveni:

Pedagogicti pracovnici nemaji stanovenou dobu pro Cerpéani prestavek
V praci, je jim poskytnuta pfiméfena doba na oddech v dobé stravovani
déti, ale na prestavku maji narok po odpracovani 6 hodin

Navstéva lékate v pracovni dobé je povolena pouze v nezbytné nutnych
ptipadech, pokud neni mozné provést ji mimo pracovni dobu



Osobni navstévy zaméstnancli na pracoviSti jsSou povoleny pouza na
nezbytné nutnou dobu, déti nesmé&ji byt po dobu navstévy ponechany bez
dozoru

Cerpani studijniho volna v rozsahu 12 pracovnich dnti ve $kolnim roce
byvéa stanoveno feditelkou skoly, studijni volno je nenarokové

Soukromé telefonické hovory pouze v naléhavych zalezitostech

Ve vSech prostorach matetské Skoly je zakazano koufeni, a to 1
elektronickych cigaret

Prava zaméstnancii:

VSichni zaméstnanci maji pravo ne ochranu osobnich informaci, véetné
informaci tykajicich se platovych podminek

VSsichni zaméstnanci maji pravo na informace tykajicich se personalnich a
provoznich zmén v organizaci

VSichni zaméstnanci maji pravo svobodné se vyjadiit k problémim
tykajicich provozu matetské Skoly

Opatieni k zabezpeceni a ochrané majetku v mateiské skole.

Kazdy zaméstnanec mateiské Skoly je povinen chranit majetek Skoly pred
poSkozenim, zni¢enim ¢i zneuzitim

Kazdy zaméstnanec je povinen Setrné nakladat s materialovym vybavenim
Skoly, neplytvat materialem, elektrickou energii, vodou, tfidit odpad dle
pokynil a udrZzovat potradek ve vSech prostorach matetské skoly

Bezpecnostni opatieni:

Za denni odemykéni,zamykani ,odkdédovani a zakddovani matetské Skoly
odpovida pedagogicky pracovnik dle rozvrhu pracovni doby

Odemykani vchodil pro rodice je stanoveno na 6:00 h rano, zamykani po
odchodu déti na 16:00 h

Cizim osobam je vstup do budovy skoly povolen jen s védomim feditelky
Skoly ¢i zastupujici ucitelky a vedouci odlouceného pracovisté
Zamgéstnanci matetske Skoly ukladaji své osobni véci na mista k tomu
urcend( Satna pro zameéstnance)

Pti odpolednim pobytu venku na zahrad¢ je uzamcen hlavni vchod budovy
VSichni zaméstnanci matefské Skoly jsou seznameni se systémem
zabezpeceni matetské v dobé provozu 1 mimo ni. Zaméstnanci, kterym byl
ptidélen kod, jsou pouceni o jeho pouzivani

VSsichni zaméstnanci, ktefi maji klice, zodpovidaji za ochranu klict pted
jejich zneuzitim a nemaji pravo potizovat si duplikaty klict bez védomi
feditelky.



Zabezpeceni MS mimo provozni dobu:

-V dobé od ukonéeni provozu MS (tj. od 16,00 h do 6,00 h nasledujiciho
pracovniho dne) je MS zabezpeena elektronickym, zabezpetovacim
systémem, ktery je napojen na pult centralizované ochrany.

- Zaméstnanci smi vstoupit do MS mimo provoz pouze v nutnych piipadech
a se svolenim feditelky.

Zavéreéné ustanoveni

Tento Organizacni fad je zdvazny pro vSechny zaméstnance Skoly.

Organizacni iad nabyva ucinnosti dnem 1.09.2017
Platnost Organiza¢niho Fadu ze dne 1.9.2009 se timto rusi.

V Jifikové dne 28.08.2017

....................................

reditelka matetské Skoly



