Matei'ska $kola Cejkovice
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Organizacni rad
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I. VSeobecna ustanoveni a ivod organizacniho radu
VSeobecna ustanoveni

Uvodni ustanoveni

e Organizacni fad upravuje spravu mateiské Skoly a jeji organizaéni strukturu a fizeni, formy
a metody prace Skoly, prava a povinnosti pracovnikl skoly.

e Organizacni fad je zdkladni normou Skoly jako organizace ve smyslu Zakoniku prace.

e Organizacni fad Skoly zabezpeCuje realizaci piedev§im Skolského zdkona — zakona
&. 561/2004 Sb., a vyhlasky MSMT CR ¢&. 14/2005 Sb., o predskolnim vzdélavani.

Postaveni a poslani materské skoly

e Mateiské $kola Cejkovice byla usnesenim zastupitelstva obce Cejkovice ziizena s platnosti
od 1. 11.2002 piispévkovou organizaci. Je samostatnym pravnim subjektem — jeji soucasti
je Skolni vydejna.

e Zéakladni postaveni mateiské Skoly je zajiStovat ve spolupraci s rodinou predskolni vychovu
a vzdélavani, podporovat zdravy télesny, psychicky a socialni vyvoj ditéte a vytvaret
optimalni podminky pro jeho individualni osobni rozvoj. Poskytuje podporu détem se
specialnimi vzdélavacimi potfebami. Zohlediiuje specifika, vyplyvajici z chronického
onemocnéni déti.

I1. Struktura organizace



Struktura organizace

MS Cejkovice

/ \‘ Skolni

vydejna

Rizeni $koly

Reditelka skoly

provoz.

V Cele Skoly jako pravniho subjektu je fteditelka Skoly (statutarni organ) — vedouci
organizace (1.stupen fizeni), kterd odpovida za plnéni tikolll organizace.

Skola se ¢leni na vedeni §koly, ugitelky, provozni zaméstnance, zaméstnance $kolni vydejny.
Kompetence pracovniki v jednotlivych klicovych oblastech jsou stanoveny v pracovnich naplnich.

I11. Rizeni §koly:

Statutarni organ Skoly

e Statutarnim organem Skoly je feditelka. Zastupuje skolu, pokud neni u¢inéno jinak.

e Ridi $kolu a plni povinnosti vedouciho organizace. Odpovida za chod ve viech oblastech.



Ridi, deleguje ostatni pracovniky §koly a koordinuje jejich praci. Koordinace se uskute¢iiuje
zejména prostiednictvim pedagogickych rad a provoznich porad.

Je zodpoveédna za chod organizace, za vSechna rozhodnuti sva i svych podtizenych.
Schvaluje organizaéni strukturu skoly.

Zodpovida za obsah SVP, Skolniho fadu a dohlizi na plnéni pozadavkil vsech oblasti
vyplyvajicich ze zavaznych dokumentt.

Provadi kontrolni a metodickou ¢innost, na zdkladé obecné zdvaznych pokynl. Kontroluje
chod skoly ve vSech oblastech.

Zpracovava skolni fad, vnitini fad Skoly a dal$i dokumenty vztahujici se k fizeni Skoly.

Povinnosti feditelky v oblasti vychovné - vzdélavaciho procesu

Odpovida za plnéni ramcového vzdélavaciho programu.

Ridi vzd&lavani v matefské $kole v souladu s platnymi normami a specifickymi podminkami
MS.

Vytvari podminky pfi realizaci dalSich akei Skoly, které navazuji na standardni program.
Rozhoduje o ptijeti déti do matetské Skoly.

Ve spoluprici s ostatnimi pracovnicemi vypracovava skolni vzdélavaci program.

Realizuje zapis déti do MS.

Rozhoduje o ukon&eni dochazky ditéte do MS.

Pracovné — pravni problematika a povinnosti reditelky (statutarniho organu)

Ptijima pracovniky do pracovniho procesu, zabezpeCuje personalni obsazeni Skoly,
vyhotovuje pracovni smlouvy.

V souladu s pracovni smlouvou a se zietelem ke konkrétnim podminkdm Skol vécnou napli
pracovnich ¢innosti zaméstnanct.

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

Urcuje dobu Cerpani dovolené podle planu dovolenych.

Nafizuje praci presCas, rozhoduje o cerpani ndhradniho volna, o vhodng&j$i upravé
pracovniho Casu.

Poskytuje pracovni volno z dtlezitych divodl pii osobnich prekdzkach v préci.
Ptiznava odmeény a dalsi pohyblivé slozky platu podle vysledkl prace zaméstnanci.
Povétuje pracovniky skoly dalsimi ukony (vylety, plavecky vycvik...).

Vysila zaméstnance na pracovni cesty.

Zodpovida za dodrzovéni pracovniho fadu.



Projednava vysledky kontrolni ¢innosti s pfisluSnymi zaméstnanci.

Seznamuje podiizené zaméstnance s pracovné pravnimi piedpisy, kontroluje jejich
dodrZovani.

Pfiznava nahrady cestovnich vydaji.

Zodpovida za vedeni personalistiky a za evidenci podkladii pro stanoveni mezd, které jsou
zpracovany v matetské Skole mzdovou ucetni.

Zodpovida za vedeni pfedepsané dokumentace.

Respektuje prava a povinnosti zaméstnanci, vyplyvajici ze Zakoniku préce.

Ekonomie a finance a povinnosti Feditelky (statutarniho organu)

Zajistuje efektivnost vyuzivani financnich prostiedkii ze statniho rozpoctu.
Zajistuje dodrzeni rozpoctové kazné.

Zabezpecuje spravu svéieného majetku.

Schvaluje a provadi objednavky Skoly.

Uzavira zakonné pojisténi organizace.

Zodpovida za danové odvody socialniho, zdravotniho a nemocenského pojisténi.

Zodpovida za vSechny tikony vyplyvajici z povinnosti zaméestnavatele vici zaméstnanctim.

Bezpecnost, ochrana zdravi

Reditelka zodpovida za plnéni kol BOZP, PO. Planuje, kontroluje tikoly a opatieni
smétujici k zabezpeceni Cinnosti Skoly v této oblasti.

Seznamuje zaméstnance Skoly s predpisy BOZP, PO. Pfi¢emz muze ukony v oblasti zajiSténi
BOZP, BOZ a PO povéfit také jiné osoby.

Zodpovida za proskoleni zaméstnancti v téchto oblastech.
Zodpovida za vedeni predepsané dokumentace v oblasti BOZP, PO.

Dba, aby byl zajiSten nezavadny stav objektli a technickych zafizeni, zodpovidd za
provadéni pozadovanych kontrol a revizi.

Zajistuje vedeni evidence urazi.

Povinnosti Feditelky (statutarniho organu), v pripadé externi spoluprace a vztahu

Zajistuje komunikaci se zfizovatelem.
Zajistuje komunikaci s kontrolnimi organy (CSI, KHS, apod.)

Projednava se ziizovatelem koncepci rozvoje Skoly, rozpocet a materidlni podminky pro
¢innost skoly.

Oblast dokumentace

Reditelka §koly zodpovida za vedeni dokumentace $koly.



e Zodpovida za archivaci, skartaci dokumentace skoly.
e Schvaluje vS§echny dokumenty a materialy, které tvoii vystup skoly.
e Vydava vnitini normy, smérnice a kontroluje jejich plnéni.
Prehled dokumentace materské Skoly:
e Skolni matrika
e SVPajeho piilohy
e Rady a smérnice
e Prehledy vychovné prace
e Hodnoceni
e Personalni a mzdova dokumentace
e Ekonomické dokumentace
e Zaznamy z pedagogickych porad
e Protokoly a zdznamy o provedenych kontrolach
e BOZP a PO dokumentace

e Dokumentace Skolni vydejny

IV. Funk¢ni ¢lenéni
1. Strategie
e Vytvéreni a planovani vizi matetské Skoly je v kompetenci feditele.

e Pedagogicti pracovnici se podileji na formovéani vizi a shromozd’uji podnéty k jejich
formovani.

2. Personalistika
e Persondlni agendu vede v plném rozsahu feditelka Skoly.
¢ Pfijiméani novych pracovniki zajist'uje administrativné feditelka Skoly.
e Proskoleni novych i stavajicich zaméstnancti zajistuje feditelka Skoly.
e Sledovani platovych postupil a narokli pracovnikl zajist'uje hospodaika Skoly.

e Dalsi vzdelavani pedagogickych pracovniki je realizovano podle ro¢niho vzdélavaciho
planu na zaklad¢ vysledkt hodnoceni a zdjmu pedagogg.

e Na zakladé pracovnich vysledkt feditel ptizndva odmény a ovliviiuje — pohyblivé slozky
platu.

3. Ekonomika



Ucetni agendu vede v plném rozsahu feditelka - uc¢etni sluzby jsou zajistovany smluvni
ucetni.

Pokladni sluzby vede feditelka, odpovida za fadné vedeni dokumentace s tim spojené a
dodrZovani stanoveného pokladniho limitu.

V ptipadé¢ nepiitomnosti feditelky, kterd je povéiena vedenim pokladny, veskerou pokladni
sluzbu vede ucitelka.

Piijem penéz z banky v hotovosti do pokladny zajist'uje feditelka Skoly.
Bezhotovostni platby realizuje feditelka Skoly.

Vy5si mési¢ni uplaty Skolného stanovi feditelka Skoly na obdobi Skolniho roku a zvetejnuje ji
na informacnich nasténkach v Satnach. Vzdy nejpozdéji do 30. cervna predchazejiciho
Skolniho roku. Pfi¢emz, pii stanovovani Uplaty se fidi platnou legislativou.

Moznosti a povinnosti zakonnych zastupcti v oblasti ,,Uplata za piedikolni vzd&lavani* jsou
blize vymezeny smérnici feditele Skoly.

Evidenci uplaty za predskolni vzdélavani a uplaty za stravovani zajist'uje feditelka ve
spolupréci s Gcetni.

4. PéCe 0 majetek
KaZzdy pracovnik matetské Skoly je povinen chranit majetek Skoly pred poSkozenim,
zniCenim ¢i zneuZitim.

KaZdy pracovnik je povinen Setrné nakladat s materialovym vybavenim Skoly, neplytvat
materialem, elektrickou energii, vodou, tfidit odpady dle pokynii a udrZzovat poradek ve
vSech prostorach matetské Skoly.

O nakupu hmotnych prostiedki tykajici se chodu vydejny a provozu MS rozhoduji
zameéstnanci Gtvaril v rozsahu stanoveném v pracovnich néplnich.

Vsichni zaméstnanci sleduji novinky a inovace tykajici se jejich pracovnich naplni.
Vstupni evidenci nové potfizeného majetku provani feditelka MS.

O nakupu drobného dlouhodobého majetku a dlouhodobého majetku rozhoduje feditelka
skoly.

Za ochranu evidované¢ho majetku odpovidaji zaméstnanci danych tseki na zakladé poveieni
reditelkou.

Odpisy majetku se fidi metodikou zakona €. 586/1992 Sb. o danich z pfijmu, ve znéni
pozd¢jsich predpist.

Kazdy zaméstnanec je povinen chranit majetek skoly pied poskozenim, znic¢enim,
zneuzitim. Kazdy zaméstnanec je povinen pocinat si tak, aby nedochéazelo ke Skoddm na
zdravi osob, ke skoddm na majetku a ani neopravnénému majetkovému prospéchu.

Drobné udrzba skoly je zajistovana ziizovatelem (obec), ostatni vétsi opravy vyzadujici
odborny zasah provadéji odborné firmy.



Zatazeni velkych oprav je predmétem rozpoctu obce.

Knihovnické ¢innost je provadéna ucitelkou, kterd odpovida za provoz détské i ucitelské
knihovny.

5. Vychovné vzdélavaci

Organizace vzdélavaciho a vychovného procesu se fidi platnymi Skolskymi predpisy,
$kolnim fadem $koly, SVP, ktery vychazi z RVP PV.

SVP vydava feditelka $koly, tvoii ho ve spolupraci s pedagogy $koly. SVP tvoii
pedagogové. Pedagogickou dokumentaci vede ucitelka podle pokynii feditelky Skoly.

Priibéznou kontrolu provadi feditelka Skoly v rdmci hospitacni ¢innosti.
Veskera dokumentace je bezpecné ulozena pedagogy skoly.
6. Stravovani

Pravidla stravovani déti i dospélych se fidi smérnicemi feditele Skoly o $kolnim a zdvodnim
stravovani.

Rozsah stravovani stanovi feditelka Skoly po dohod¢ se zdkonnym zastupcem ditéte pii
pfijeti ditéte do matetské Skoly. Rozsah se stanovi tak, aby se dité, je-li v dobé stravovani
pfitomno v matetské Skole, stravovalo vzdy.

Provoz Skolni vydejny se fidi ptisluSnou smérnici.

7. Externi vztahy

Navenek zastupuje Skolu pfedevsim jeji vedouci pracovnik, (tj. feditelka).
Ve vécech pedagogickych jednaji s rodici ucitelky skoly.

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

V. Pracovnici

Vnitini principy Fizeni a ocefiovani

Zarazovani a oceniovani pracovnikli se obecné tidi zdkonem ¢. 262/2006 Sb. Zakonikem

prace v platném znéni. Podrobnosti jsou stanoveny ve Vnitinim platovém piedpisu Skoly.

Prava a povinnosti pracovniku

Jsou dana zakonikem prace, Skolskym zidkonem, Provoznim faddem a dalSimi obecné

zavaznymi pravnimi normami.

Povinnosti pedagogickych pracovniki

Plnit pracovni tkoly podle Skolniho fadu, Skolniho vzdé&lavaciho programu, T¥idniho
vzdelavaciho programu a pracovni naplné.

Dodrzovat stanovenou pracovni dobu, stanovenou pracovni napln.

Radné zapisovat evidenci pracovni doby.



Ptedem hlésit vyménu pracovni smény a ditvod k této vymeéné vedeni Skoly.
Nabhlasit a zacatek a konec pracovni neschopnosti nebo osetfovani ¢lena rodiny.

Nabhlasit véas vedeni skoly zadost o dovolenou, ndhradni volno, studijni volno, neplacené
volno, piekazky v préci.

Nabhlasit v€as navstévu, kterou musi nutné vykonat v pracovni dobé a vyzvednou si
potvrzenou propustku.

Ridit se pouéenim o BOZP a PO.

Zachovat mlcenlivost o skuteCnostech, tykajicich se osobnich udaji déti a vnitinich
zalezitostech skoly.

Dbat na Setrné a hospodarné zachdzeni s pomtckami a materidlem pro vychovné vzdélavaci
praci.

Zkontrolovat pfed odchodem tfidu a pfilehlé soc. zatizeni z hlediska pofadku, hygieny a
bezpecnosti.

Povinnosti provoznich pracovniku

Plnit povinnosti vyplyvajici z Pracovniho fadu pro zaméstnance Skol a Skolskych zatfizenim.
Dodrzovat stanovenou pracovni dobu, stanovenou pracovni napli.

Radné zapisovat ptichod a odchodem.

Ridit se pou¢enim o BOZP a PO.

Nabhlasit a zacatek a konec pracovni neschopnosti nebo oSetfovani ¢lena rodiny.

Nabhlasit v€as vedeni Skoly Zadost o dovolenou, ndhradni volno, studijni volno, neplacené
volno, ptekazky v praci.

Nahlasit v€as navstévu, kterou musi nutné¢ vykonat v pracovni dobé a vyzvednou si
potvrzenou propustku.

Zachovat mlcCenlivost o skuteCnostech, tykajicich se osobnich udaji déti a wvnitinich
zalezitostech Skoly.

Ugastnit se porad dle pokynt feditelky $koly.
Dusledné¢ dbat na efektivni a Setrné pouzivani Cisticich a uklidovych prostiedk.
Setrn& zachazet s inventafem $koly.

Opoustét pracovisté vzdy uklizené, Cistici prostiedky ulozené mimo dosah déti.

Dalsi ustanoveni

Pedagogicti pracovnici $koly nemaji stanovenou dobu pro Cerpani ptrestavek v praci, je jim
poskytnuta piiméfend doba na oddech v dob¢ stravovani déti (zékonik prace § 89 , Sdéleni
MSMT skolam a $kolskym zatizenim k nékterym ustanovenim zakoniku prace &j. 34
087/2000-26)



Néavstéva lékate v pracovni dobé je povolena pouze v nezbytné nutnych piipadech, pokud
neni mozni provést ji mimo pracovni dobu

Osobni navstévy zaméstnancli na pracovisti jsou povoleny na nezbytné¢ nutnou dobu, déti
nesmg&ji byt po tuto dobu bez dozoru.

Dovolena na zotavenou se Cerpa zejména v dobé hlavnich a vedlejSich skolnich prazdnin
(Pracovni ta4d pro zaméstnance Skol a Skolskych zatfizeni). O dovolenou pracovnich zada
vzdy alesponn dva dny pfedem feditele Skoly, ohlaSend dovolena bude pracovnikem vzdy
vycerpana. Dovolend na zotavenou bude vzdy vycerpana do 30.11. a s ponechdnim
potiebného poctu dnti dovolené na Vano¢ni prazdniny.

Cerpani studijniho volna podle zikona 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich a o
zméné nékterych zdkond, v rozsahu 12 pracovnich dnt ve Skolnim roce, bude zadvazné a v
pravidelnych terminech stanoveno feditelkou skoly, v€etné studijnich materialt a vystupi z
nich.

Ve vSech prostordch matetské skoly je zakézano kouteni.

VI. Komunika¢ni a informacni systémem

Komunika¢ni systémem

Zaméstnanci maji pfistup k vedoucimu pracovnikovi denné, mimo dobu, kdy vykonava
ptimou vychovnou praci.

Zzélezitosti, které nesnesou odkladu a vyzaduji zasahu feditelky, nebo hrozi nebezpeci z
prodleni, je tfeba vyftidit okamZité.

Bézné, neakutni zalezitosti jsou zapisovany zaméstnanci do poznamkového bloku k tomuto
ucelu zfizenému.

Informacni systém

Informace vstupujici do Skoly piichazeji k fteditelce, feditelka rozhodne, komu bude
informace poskytnuta, ptipadné kdo zalezitost nebo jeji ¢ast zpracuje

Informace, které opousti Skolu jako oficidlni stanovisko Skoly musi byt predepsany
feditelkou

Informace, které jsou pottebné pro vétsi pocet pracovnikll se zvetejiuji na pedagogické
nebo provozni poradé

Vyhlasovani vnitinich smérnic a predpist je provadéno vyhldSenim na pedagogické Ci
provozni poradé

Informace pro rodi¢ jsou neustdle béhem Skolniho roku aktualizovany na nasténkach v
Satnach déti, na vchodovych dvetich a ve skupiné Whatsapp

Rodi¢e se mohou domluvit s ucitelkami na osobnim rozhovoru, ucitelka si domluvi
rozhovor s rodi¢em mimo dobu ptimé vychovné prace



e Rodice jsou informovani na spole¢nych schiizkdch rodict s ucitelkami (vdno¢ni program s
rodi¢i a détmi, piiprava na zapis, Den otevienych dvefi, schlizka rodi¢l spojend s Besidkou
ke Dni matek a otcti)

VII. Zavéreéna ustanoveni

Zrusuje se predchozi znéni této smérnice.

Smérnice nabyva uc¢innosti dne 1.9.2022

V Cejkovicich dne 4.8.2022 Bc. Alice Neuddrflova feditelka Skoky



