Materska skola Hole¢kova Strakonice

Organizacni rad materské Skoly

¢. j. MSHS/213/2023

1. V§eobecna ustanoveni

a) Uvodni ustanoveni

1. Organizacni fad matetské Skoly (déle jen Skola) upravuje organiza¢ni strukturu a fizend,
formy a metody prace Skoly, prava a povinnosti pracovnikl $koly.

2. Organizacni fad je zdkladni normou Skoly jako organizace ve smyslu Zakoniku prace (déle
jen ZP).

3. Organizacni tad Skoly zabezpeCuje realizaci pfedevSim Skolského zdkona — zdkona
¢.561/2004 Sb., a vyhlasky ¢. 14/2005 Sb., o predskolnim vzdéldvani ve znéni pozdéjsich

zakonua.

b) Postaveni a poslani mateiské Skoly

1. Mateiska Skola Holeckova Strakonice byla usnesenim ZM ¢€. zfizena s platnosti od 1. 9. 2021
prispévkovou organizaci. Je samostatnym pravnim subjektem — jehoz soucasti je Skolni jidelna.
2. Zékladni posldni matefské Skoly: zabezpecCuje uspokojovéni pfirozenych potieb ditéte
a rozvoj jeho osobnosti, navazuje na vychovu déti v rodin€ a v soucinnosti s rodinou zajist'uje
vSestrannou péci détem zpravidla ve véku od tii do Sesti let, nejdiive vSak pro déti od dvou let.
Rozviji specifické formy vychovného ptsobeni na déti. Pasobi rovnéZ na déti zdravotné,
vychovné a socidlné ohroZené a na déti talentované. MuzZe zfizovat zdjmové ¢innosti.

2. Organizacni clenéni

a) Utvary $koly a funkéni mista

1. V cele Skoly jako pravniho subjektu stoji feditelka Skoly - vedouci organizace, kterd odpovida
za plnéni ukoli organizace.

2. Skola se ¢leni na vedeni $koly, pedagogické pracovniky a provozni zaméstnance.

b) Organiza¢ni schéma Skoly-viz priloha
Reditelka $koly: Mgr. et Mgr. Jana Kovandova

Vedouci Skolni jidelny: Pavlina Sokolova

3. Rizeni §koly - kompetence

a) Statutarni organ skoly

1. Statutarnim organem Skoly je feditelka.

2. Uréuje vedouci pracovniky, stanovi pravomoci a odpovédnost vedoucich pracovniki (S)).
3. Reditelka idf ostatni pracovniky $koly a koordinuje jejich praci. Koordinace se uskute¢iiuje
zejména prostrednictvim pedagogické rady.



4. Jedna ve vSech zalezitostech jménem Skoly, pokud nepfenesla svoji pravomoc na jiné
pracovniky v jejich pracovnich néplnich.

5. Rozhoduje o vzniku, zmén¢ a ukonéeni pracovniho poméru pracovniki matetské skoly.

6. Stanovuje pracovni ndplil a rozvrzeni pracovni doby.

7. Rozhoduje o majetku a ostatnich prostiedcich svéfenych Skole, o hlavnich otdzkich
hospodateni, mzdové politice a zajist'uje icinné vyuzivani prosttedkii hmotné zainteresovanosti
k diferencovanému odménovani pracovnika podle vysledku jejich prace.

8. Schvaluje vSechny dokumenty a materidly, které tvoii vystupy ze Skoly.

9. Reditelka $koly pii vykonu své funkce je opravnéna pisemné povéfit pracovniky $koly, aby
Cinili vymezené pravni tkony jménem Skoly. Schvaluje organizacni strukturu Skoly a plan
pracovniku jednotlivych utvarl, rozhoduje o zéleZitostech Skoly, které si vyhradila v rdmci své
pravomoci, odpovida za plnéni tkoll civilni ochrany a bezpe¢nosti a ochrany zdravi pfi praci;
plénuje, organizuje, koordinuje a kontroluje tkoly a opatfeni, smétujici k zabezpeceni ¢innosti
Skoly v této oblasti.

10. Odpovida za BOZP, PO a ochranu ZP.

b)Vedouci $kolni jidelny
1. Je ptimo podfizena fediteli Skoly
2. M4 ptrenesené pravomoci, které jsou uvedeny v jeji ndplni préce.

¢) Pracovnici Skoly

1. PIni tikoly uloZené feditelkou $koly nebo jim povétenym vedoucim pracovnikem (SJ)

2. Dodrzuji pracovni kdzen a plni ukoly dané ndplni prace.

3. PIné vyuZivaji pracovni dobu, na zacatku pracovni doby jsou pfipraveni k préci a odchdzi az
po skonceni pracovni doby, vedou evidenci ptichodt a odchodu.

4. Dodrzuji predpisy BOZP a ptedpisy PO.

5. Staraji se o zkvalitnéni své odborné irovné

6. Ohlasuji feditelce Skoly neprodlené vSechny zmény osobnich dat a jiné ddaje, které souvisi
s dani ze mzdy a nemocenskym pojiSténim

7. Chrani majetek Skoly, fadné hospodafii s prostfedky svéfenymi organizaci, fddn¢ zachazeji
s inventafem Skoly.

8. Nevynaseji z objektu organizace predméty inventdfe Skoly a nepouZivaji je k osobnim
uceltim.

9. Telefon Skoly pouZivaji pouze ke sluZebnim dceliim, v naléhavém piipad¢ soukromy hovor
zapiSi do seSitu a zaplati piisluSny obnos, vybrané poplatky se odevzdaji jako piijem
do pokladny skoly.

10. Zachovavaji ml¢enlivost o skutecnostech tykajicich se osobnich tdaji déti a rodici.
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11. Dodrzuji vnitini organizacni fad Skoly.

d) Organiza¢ni a Fidici normy

Skola se pii své &innosti fdi zejména zdkladnimi organizaénimi smérnicemi, které tvoii:
1/Organizacni schéma

2/Vnitini platovy piedpis

3/Spisovy a skartacni ad

4/Vnitini smérnice pro obéh pisemnosti a tcetnich dokladt

5/Seznam zaméstnancti opravnénych k finan¢nim operacim

6/Vnitini smérnice pro zpracovini a vedeni tcetnictvi

7/Vnitini smérnice upravujici vnitini kontrolni systém

8/Vnitini smérnice pro zavodni stravovani
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9/ Organizaéni fad



10/Naftizeni feditele o kontrole prace neschopnych zaméstnancti

11/Smérnice o postupu zaméstnavatele pfi sjedndvani a opakovani pracovniho poméru na dobu
urcitou

12/ BOZP

13/ Smérnice GDPR

4. Funkéni clenéni - komponenty
a) Strategie Fizeni

1. Kompetence pracovnikll v jednotlivych kli¢ovych oblastech jsou stanoveny v pracovnich
naplnich.

2. Pracovni naplné jsou Clenény tak, aby z nich vyplyvalo:

- klicové oblasti pracovnika

- komu je pracovnik pifimo podtizen

- 0 ¢em sdm rozhoduje, aniz by musel ziskat souhlas nadfizeného pracovnika

- co predkladd k rozhodnuti nadfizenému pracovnikovi

- v jakém rozsahu jednd jménem Skoly v externich vztazich

- jakd mimotadnd opatieni ma ve své pusobnosti

b) Finanéni Fizeni

1. Zpracovani mzdové agendy je smluvné zajisténo organizaci: ZVa$ a SSS Ceské Budg&jovice.
2. Ucetni agendu vede v plném rozsahu déetni §koly.

Rozpodet $koly sestavuje na zdkladé podkladi feditele a vedouci SJ.

3. Na pracoviiti v MS Hole&kova 413 jsou 2 pokladny.

Pro potiebu SJ vede pokladnu vedouci SJ — hotovost slouZi pouze na nakup potravin.

Pro ndkup rizného materidlu vede pokladnu feditel Skoly.

Vyzvednuti hotovosti:

1/SJ pro nakup potravin ze svého tGétu dle podpisového vzoru nebo s vyuzitim kreditni karty.
2/MS + ST pro ndkup materidlu vyzvedavaji hotovost u téetni §koly, kterd vyuziva pro vybér
hotovosti kreditni karty. Pokladni MS + SJ peduji o uloZeni penéz v trezoru koly, provadi
vyplatu hotovosti na svém pracovisti. Vedou pokladni knihu a pfisluSnou dokumentaci,
dodrzuji stanoveny pokladni limit, 1x mésicné provadéji vyuactovani a preddvaji piislusné
doklady tucetni ke zpracovani ucetnictvi. Vedouci Skolni jidelny, uetni Skoly a feditel maji
hmotnou odpovédnost.

¢) Personalni iizeni
1. Persondlni agendu vede v plném rozsahu feditelka Skoly.
2. Sledovani platovych postupt a narokli pracovniku zajisSt'uje feditelka Skoly.

d) Materialni vybaveni
1. Ucetni Skoly eviduje pocet, stav, vede inventdr v elektronické podobé na zdklad¢ pisemného
zapisu o pievzeti.

Na pracovisti inventarizaci majetku vede:
Matetska Skola Mgr. et Mgr. Kovandova
Skolni jidelna Pavlina Sokolova



Pisemn¢ informuji tucetni Skoly =zdpisem o pievzeti majetku, vcetné pridéleného
inventarizacniho ¢isla a jeho umisténi na daném pracovisti.

Zaroven pisemné navrhuji po dohod¢ s inventarizacni komisi vyfazovani predméta z inventaie
Skoly vedenych na kart4ch, coz jsou DHM, DDHM, DDNHM, DNHM, UP. Névrhy na vyfazeni
jsou preddny M&U k odsouhlaseni, poté likvidaéni komise odsouhlasi likvidaci majetku
podpisem. Drobné véci vytazuji s inventarni komisi na zdklad¢ protokolu o vyfazeni drobnych
a kratkodobych pfedmétl na svém pracovisti a zapis bude uloZen na pracovisti.

Na pracovisti bude dle pokynt feditelky matetské Skoly provedena inventarizace majetku k 31.
12. daného roku. Za celkovou inventuru na pracovisti a provedeni souhrnné inventury dle
pokynii zfizovatele zodpovidd feditelka MS a vedouci SJ, za sumarizaci celého zaiizeni
zodpovida ddetni MS.

2. Za ochranu evidovaného majetku odpovidd feditelka Skoly.

3. Seznam pracovniktli s dohodou o odpovédnosti k ochran¢€ hodnot svéfenych k vyidctovani:

Reditelka MS: Mgr. et Mgr. Jana Kovandova
Vedouci skolni jidelny: Pavlina Sokolova

Ucetni Skoly: Lucie Spanova

e)Archivace

Za archiv pisemnosti odpovidd ucetni Skoly, provadi vyfazovani pisemnosti a skartaci dle
skarta¢niho tadu.

f) Rizeni vychovy a vzdélavani

1. Organizace vyucovaciho a vychovného procesu se fidi platnymi Skolskymi predpisy, Skolnim
vzdélavacim programem a Skolnim fadem.

2. Vedeni pedagogické dokumentace

Pedagogicka dokumentace je vedena na jednotlivych tfidach podle pokynt feditelky Skoly.
PribéZznou kontrolu provadi feditelka Skoly v rdmci hospitacni Cinnosti. Dokumentace je
uloZena na jednotlivych tfidach.

g) Externi vztahy

1. Ve styku s rodici déti jednaji jménem Skoly feditel a ucitelé Skoly.

2. Rozsah zmocnéni pro jednani jménem Skoly v externich vztazich je stanoven v pracovnich
ndplnich pracovnika.

5. Spravni fizeni

ve veci: - rozhodnuti o piijeti ditéte k predSkolnimu vzdélavani (§ 34 zédkona ¢.561/2004 Sb.)

- rozhodnuti o nepfijeti ditéte k predSkolnimu vzdéldvani (§ 164 odst. 1 pism. a)
v souladu s § 34 zdkona ¢.561/2004 Sb.)

- rozhodnuti o ukonceni pfedskolniho vzdélavani (§ 35 zdkona €.561/2004 Sb.)

- rozhodnuti o prominuti dplaty za pfedskolni vzdélavani (§ 6 odst. 6 vyhlaSky
¢.14/2005 Sb.)

- rozhodnuti o neprominuti uplaty za pfedskolni vzdélavani (§ 6 odst. 6 vyhlasky
¢.14/2005 Sb.)

Evidence spravniho fizeni:



- na pracovisti je vedena kniha sprivniho fizeni - pisemné rozhodnuti bude vedeno v knize
spravniho fizeni pod ¢islem jednacim.

Osoby opravnéné k vedeni spravniho Fizeni:
Mgr. et Mgr. Jana Kovandova — feditelka MS

Po vyhotoveni formuléte spravniho fizeni ndsleduje jeho podepsani feditelkou Skoly.
Pisemnost je poté preddvana osobné zakonnému zastupci ditéte /pisemné potvrzeni o prevzeti/
nebo zasldna poStou s dorucenkou, zajist'uje jej osoba opravnénd k vedeni spravniho fizeni.

6. Pracovnici a ocefovdni prdce

a) Vniti'ni principy Fizeni a ocefiovani

1. Zafazovani a oceflovani pracovnikil se obecné F{di nafizenim vlady CR &.341/2017 Sb.
ve znéni pozdéjSich predpisi, o platovych pomérech zaméstnanc ve vefejnych sluzbéch
a spraveé. Podrobnosti jsou stanoveny ve Vnitifnim platovém predpisu Skoly.

b) Prava a povinnosti pracovniku

1. Jsou dany zdkonikem prace, Skolskym zdkonem, vyhldSkou o pfedSkolnim vzdélavand,
pracovnim fadem pro pedagogické pracovniky a ostatni pracovniky Skol a Skolskych zafizeni,
organiza¢nim fadem Skoly a dal$imi obecné zdvaznymi prdvnimi normami.

Organizacni Fad nabyva platnosti dnem 1. 7. 2023

Mgr. et Mgr. Jana Kovandova
feditelka MS



