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Zmény:

|. Zakladni ustanoveni

Organizac¢ni fad matefské Skoly (dale jen Skola) upravuje organiza¢ni strukturu a fizeni, formy
a metody prace $koly, prava a povinnosti pracovniki Skoly.

Organizaéni fad je zakladni normou $koly jako organizace ve smyslu Zakoniku préace (dale jen
ZP).

Organiza¢ni fad Skoly zabezpeCuje realizaci predev§im zakona ¢. 561/2004 Sb., skolského
zakona, vyhlasky MSMT CR &. 14/2005 Sb., o piedskolnim vzdélavani a zdkona 262/2006 Sb.,
zakonik prace.

[I. VSeobecna ¢ast

Matei'skd $kola Kyselovice, okres Krométiz byla zfizena jako prispévkova organizace
usnesenim zastupitelstva obce Kyselovice s platnosti od 1. 1. 2003. Je samostatnym pravnim
subjektem — jeji soudasti je 8kolni vydejna. Skola je v siti $kol KU vedena pod nazvem Mateiské $kola
Kyselovice, okres Kroméfiz a v systému MSMT CR je $kola vedena pod identifikaénimi &isly:
Identifikator predskolniho zatizeni: 600 117 791

Matetska skola: 1Z0: 107 609 304
Skolni vydejna: 1ZO: 173 000 312

Zéakladnim poslanim matei'ské Skoly je podporovat zdravy télesny, psychicky a socialni vyvoj
ditéte a vytvaret optimalni podminky pro jeho individualni osobnostni rozvoj.

1. Organizacni ¢lenéni
a) Utvary $koly a funkéni mista
1. V Cele 8koly jako pravniho subjektu stoji feditelka $koly — vedouci organizace, kterd
odpovida za plnéni ukoll organizace.

2. Skola se ¢leni na vedeni Skoly, pedagogické pracovniky a spravni zaméstnance.

b) Organiza¢ni schéma Skoly

feditelka MS

ucitelka MS, asistentka pedagoga Skolnice, vydejnice stravy
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VSeobecné povinnosti pracovnik(i, odpovédnost a prava

Povinnosti, odpovédnost a prava zaméstnancl jsou dany zakonikem prace pracovnimi

naplnémi podle jednotlivych profesi.
Zaméstnanci jsou povinni:
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plnit piikazy feditelky a zastupce statutarniho organu

dodrzovat pracovni kazen, predpisy BZOP a PO, dodrzovat a pln¢€ vyuzivat pracovni dobu
chranit majetek Skoly, fadné zachazet s inventafem Skoly

obdrzet za vykonanou praci plat podle platnych ptedpist a ujednéni

zvySovat soustavné svoji odbornou Uroveni

ohlasovat feditelce vS§echny zmény v osobnich pomérech a jiné udaje majici vyznam pro
nemocenské pojisténi a dan ze mzdy

chranit majetek Skoly, fadné hospodafit se svéfenymi prostifedky, podavat navrhy na zlepSeni a
vybaveni Skoly

neprodlené hlésit vedeni Skoly zavady a nedostatky

nevyndset z objektu predméty inventare skoly

nezdrzovat se bez védomi feditelky po pracovni dobé v objektu Skoly

telefon Skoly pouzivat jen ke sluzebnim tceltiim

dodrzovat sluzebni tajemstvi

seznamit se a dodrzovat Organizaéni ¥ad MS, Vnitini ¥ad pro zaméstnance a ostatni vnitini
smérnice pro Matei'skou $kolu Kyselovice, okres Kroméfiz.

v8ichni zaméstnanci jsou povinni se fidit platnymi pravnimi normami

Reditelka koly

fidi a kontroluje veskeré &innosti MS, odpovida za pedagogické i hospodaiské vysledky
rozdéluje ukoly vedeni $koly mezi sebe a zastupce feditele

usmériuje koncepci vyuky a vychovy na Skole v souladu s platnymi normami a specifickymi
podminkami MS

rozhoduje 0 vzniku, zméné a ukonéeni pracovniho poméru

stanovuje napli a rozvrzeni pracovni doby

pecuje o odborny riist a pracovni podminky vsech pracovnikti Skoly

uréuje svoje zastupce, stanovi odpoveédnost a pravomoc jednotlivych pracovnikti

v souladu s platnymi zadkonnymi normami rozhoduje o zasadnich otdzkach mzdové politiky a
hospodateni s FKSP

pecuje o dodrzovani smluvni, finanéni, rozpo¢tové a evidencni kazné

odpovida za vedeni pfedepsané dokumentace na skole

jmenuje inventarni a likvida¢ni komisy

odpovida za pedagogickou a odbornou urovei

odpovida za spravni fizeni

odpovida za bezpecnost prace, pozarni ochranu a ochranu Zivotniho prostredi

Skolnice

zjistuje, eviduje zavady

provadi b&zné opravy v matetfské $kole, opravy, které nemize provést sama, hlasi zastupci
statutarniho organu

na pokyn zastupce statutarniho organu zajiStuje objednani opravy, dohlizi na to, aby opravy
byly provedeny v plném rozsahu objednavky

odemyka budovu MS, dba na uzavirani a otevirani vstupu do budovy i b&hem dne
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pIni Gkoly stanovené v naplni prace
Dokumentace materské skoly

Skolni vzdélavaci program

Ptehled vychovné prace

Zadosti o piijeti ditéte do MS

Evidencni listy déti

Rozhodnuti o piijeti déti

Prehled dochazky

Potvrzeni o odkladu dochazky

Pozarni kniha

Kniha trazt

Skolni #ad

Rad $kolni vydejny

Provozni fad

Vnitini fad pro zameéstnance

Zaznamy BZOP, PO a vedeni dokumentace pro piipad krizovych situaci
Zéaznamy o provedenych kontrolach a revizich

Pozarni smérnice

Spisovy a skarta¢ni fad

Personalni a hospodatska evidence souvisejici s provozem Skoly
Statistické vykazy

Inventarizace majetku

Dohody a smlouvy s jinymi organizacemi

a dalsi dokumentace vyplyvajici z vnitinich nafizeni vydanych feditelkou Skoly nebo
vyplyvajicich z pravnich norem

. Cinnost vieobecného fizeni spravy

Provoz materské skoly

pedagogické pracovnice plni tukoly Pracovniho fadu, pracovni naplné, SVP, podle rozpisu
sluzeb a pokynt feditelky skoly

provozni zaméstnanec pracuje podle stanovené pracovni naplné a dle své stanovené pracovni
doby a pokynt feditelky Skoly

Organizace vydeje jidla

Svaciny: dopoledne i odpoledne se pfipravuji na stoly /ptikryté potravinarskou folii/

V piipadé, Ze se kona akce MS, upozorni p. ug¢itelka vydejnici nejpozdéji den piedem, aby
mohla podavani svaciny prizptsobit nebo je zabalit s sebou

Obédy: podavani hlavniho jidla je ptizptisobeno rezimu dne déti

déti si chodi pro hlavni jidlo samostatné k vydajovému okénku, malé déti podle svych
schopnosti

Pani ucitelky se stiidaji pii obéd¢ tak, aby vzdy jedna mohla détem pomahat a piipadné je
obsluhovat /krajeni pokrmi, stolovani, pouzivani ptibort.../

Hygiena po ob&d€ — dozor jedné ucitelky v umyvarnach.

Obédy vydava provozni pracovnice podle norem na dité a dospélé.

Zbytky jsou skladovany v samostatné nadobé uzaviratelné a kazdy den odvazeny.

Nadobi se umyva po skonceni vydeje hlavniho jidla a to z hygienickych diivodu.
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Administrativa

1.1

Vedeni pedagogické dokumentace

administrativa je vedena podle pokyni feditelky ucitelkami ve tfidé (ptehled vychovné prace,
tiidni vzdeélavaci program, prihlasky, evidencni listy déti, rozhodnuti o prijeti ditéte, prehled
dochazky, individualni plan rozvoje déti se specidlnimi potfebami, déti s odkladem Skolni
dochazky, diagnostické listy)

1.2

Archivovani pisemnosti

teditelka koly provadi vytazeni pisemnosti a dohlizi na skartaci podle skartacniho fadu

1.3

Evidence majetku

teditelka skoly spravuje inventar

eviduje pocet, stav a rozmisténi inventate majetku, spolupracuje s inventarizac¢ni komisi
podle pokynt feditelky Skoly provadi vyrazeni majetku

zafazuje nové predméty do inventafe podle platnych piedpist, ptid€luje jim inventarni ¢islo

1.4 Uletni evidence

VYV VVV

1.5

I1CO 75024071

provadi se dle smérnice o ob¢hu ticetnich dokladt

feditelka MS eviduje faktury v KDF (kniha do§lych faktur), komunikuje s bankou a
zadava prikazy k uhradé a kontroluje formalni spravnost dokladt

feditelka eviduje finance v hotovosti (pokladna)

feditelka Skoly schvaluje ucetni operace a provadi kontrolu vSech ucetnich operaci a
dokladii

VSeobecna udrzba

» je provadéna na zakladé dohod s organizacemi nebo pravnickymi osobami

>

1.6
>

Skolnice — zajiStuje béznou udrzbu MS, informuje feditelku o zavaznych zavadach,
dohlizi na dodrzeni rozsahu sjednanych zakazek

Ostatni ¢innosti vieobecné sprdvy a fizeni

Ob¢ pedagogické pracovnice podle osobnich ukolll a pracovni naplné¢ vedou zajmové
aktivity, zajiStuji propagaci Skoly, zdravotni osvétu, kulturni akce, doplnovani l1ékarnicky,
drobné nakupy pro potiebu $koly se souhlasem feditelky MS, knihovnu, pomoc
sinventarizaci majetku, vedou evidenci pradce nad rdmec pracovni doby, zajistuji
logopedickou péci

Dozor nad Zaky

Utitelky MS zodpovidaji za bezpe¢nost déti po celou dobu vychovné prace, a to od doby
prevzeti déti do jejich predani zastupci ditéte, organizacné zajiStuji akce a pisemny
souhlas rodict s tiCasti ditéte na mimoskolni akci

Feditelka Skoly sestavuje plan mimoskolnich akei a projednava je s rodici

feditelka matefské Skoly
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