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ORGANIZACNI RAD MATERSKE SKOLY MALY SVET

l.
Zakladni ustanoveni

Tento organizaéni Fad mate¥ské skoly (dale jen MS), upravuje organizaéni strukturu a fizeni,
formy a metody prace Skolky, prava a povinnosti pracovnik( skoly.

Organizadni Fad je zakladnim vnitfnim predpisem MS ve smyslu:
e zakona ¢. 561/2004 Sb., o predskolnim, zdkladnim, stfednim, vysSim
odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon)
e zakona ¢.563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich
e zakona €. 262/2006 Sb. (zakonik prace)
e zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pristupu k informacim
e zakona ¢. 500/2004 Sb., (spravnim rad)
e vyhlasky Ministerstva $kolstvi mlddeze a télovychovy Ceské republiky ¢.

14/2005 Sb. o materskych Skolach

Il.
Postaveni a poslani Skoly

1) MS byla zfizena jako $kolska pravnicka osoba zfizovatelskou smlouvou ze dne 24.4.2014.
Na zakladé rozhodnuti Ministerstva Skolstvi, mladeze a télovychovy ze dne 31.7.2014 pod
¢.j.MSMT-26482/2014, které nabylo pravni moci dne 26.8.2014 byla zapsana rejstfiku
Skolskych pravnickych osob.

MS je pravnickou osobou a vramci své &innosti je oprdvnéna organizovat hospodafskou
¢innost, mit prava a zavazovat se k povinnostem vlastnim jménem a v ramci své Cinnosti se
fidi zakony a dalSimi obecné zavaznymi pravnimi predpisy, jakoz i timto organiza¢nim radem.

2) Statutarnim zastupcem MS je Feditel.

3) Zakladnim poslanim a ¢innosti MS je poskytovani predskolniho vzdélavani v souladu s ust.
§ 33 Skolského zakona a program( zakotvenych v ust. § 3 - 5 Skolského zdkona. Zatizeni
Skolniho stravovani je poskytovano vsouladu sust. § 119 Skolského zakona zakona a
vyhlasky ¢. 84/2005 Sb., o nakladech na zavodni stravovani a jejich Uhradé v prispévkovych
organizacich zfizenych Gzemnimi samospravnimi celky.
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.
Organizace a ¢lenéni MS

A) Organizaéni schéma MS je ¢lenéno takto:

1) na Grovné MS, kde Feditelka odpovida za pInéni tkol(i na viech Grovnich
2) na useky, kterymi jsou:

a) pedagogicky usek, tvofeny pedagogickymi pracovniky

b) provozni Usek, tvofeny ostatnimi zaméstnanci MS

3) Pracovniky jednotlivych vedoucich tsekt pisemné ustanovuje Feditelka MS.

4) Zastupce feditele MS je vedouci pedagogického Useku, ktery vykondava prava ve
vymezeném rozsahu.

5) Zastupce feditele MS ustanovuje Feditel MS.

6) Vedoucim zaméstnancem je feditelka MS, ktera:

a) fidi a kontroluje ¢innost na véech Usecich MS,

b) navrhuje rozpocet, kontroluje jeho Cerpani a odpovida za hospodarsky vysledek skoly,

c) ridi a kontroluje praci ostatnich zaméstnancu Skoly,

d) stanovuje pracovni naplné a rozvrzeni pracovni doby,

e) usmérnuje koncepci vychovy na matefrské skole,

f) odpovida za pedagogickou a odbornou uroven skoly,

g) rozhoduje o vzniku, zméné a skonceni pracovniho poméru zaméstnancli MS,

h) odpovida za plnéni Ukoll hygieny, bezpeénosti a ochrany zdravi pti praci a pozarni
ochrany,

i) vydava organizacni ¥ad a dali vnitfni smérnice MS,

j) odpovida za archivaci pisemnosti.

7) Rediteka MS svym podpisem schvaluje tyto predpisy skoly:
a) Skolni a provozni rad,

b) pracovni rad,

c) vnitini smérnice,

d) evidence majetku,

e) postup a zpracovani Ucetnich dokladq,

f) doplrikovou ¢innost,

g) vyfizovani stiznosti,

h) pisemnosti tykajici se ochrany osobnich Gdaji zaméstnanct a déti,
i) pokyny ke Skole v ptirodé,

j) vnittni platovy predpis,
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k) hospodareni z prostiedky Fondu kulturnich a socialnich potreb,
I) rozGctovani energii,

m) Poskytovani OOPP,

n) seznameni s vysledky finanéni kontroly,

0) poskytovani cestovnich nahrad zaméstnanciim,

p) odpisy majetku,

q) vysi Uplaty za vzdélavani,

r) kritéria pro pfijimani déti

s) DVPP

8) Vedouci jednotlivych usekli povéfuje do funkce Feditelka MS.

9) Vedoucimi zaméstnanci MS jsou:
a) reditelka
b) zdstupce reditele ve vymezeném rozsahu.

10) Zastupce feditele MS:

a) fidi ¢innost jednotlivych Usekd,

b) se souhlasem Feditele vydava rozhodnuti ve vécech vnitiniho sytému a chodu MS,
c) jednd jménem MS v rozsahu vymezeném feditelem,

d) podili se na planovani rozvoji MS,

e) podili se na pripraveé, realizaci a hodnoceni skolniho roku,

f) Fidi a kontroluje pInéni tkold SVP a TVP u pedagogickych pracovnik,
g) predklada rediteli MS vysledky kontrol a ndvrhy na pfijatd opatieni,
h) vytvari rozvrh hodin,

i) stanovuje zastupy za nepritomné ucitelky,

j) vede evidenci prescasu.

11) Vedouci skolni jidelny:

a) ridi a kontroluje skolni stravovani,

b) odpovida za to, Ze plnéni Ukoll na tomto Useku bude v souladu s pfisluSnymi pravnimi
predpisy,

c) spolupracuje s OHES.

d) mési¢né vyuctuje rodicim platbu stravného
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V.
Prava a povinnosti zaméstnanct

1) Kompetence a pracovni povinnosti jednotlivych pracovnikll jsou dany pracovnimi
naplnémi.

2) Prava a povinnosti zaméstnance vyplyvaji z pracovné pravnich predpist, Skolského
zakona, timto organizaénim fadem a dalimi vniténimi pfedpisy MS, jako? i z jeho pracovniho
zarazeni.

3. Zaméstnanci jsou povinni:

a) plnit pokyny vedouciho zaméstnance a ve vymezeném rozsahu jeho zastupce,

b) dodrZovat pracovni kdzen a plné vyuzivat pracovni dobu,

c) vést evidenci své pracovni doby,

d) dodrzovat predpisy bezpecnosti prace a ochrany zdravi pfi praci,

e) chranit majetek Skoly a fadné zachazet s jejim inventarem,

f) ohlasovat neprodlené viechny osobni zmény majici vyznam pro mzdu, plat, zdravotni a
socidlni pojisténi,

g) prokazatelné se sezndmit s Organiza¢nim fadem, Pracovnim fadem a Provoznim fadem
MS a $kolni jidelny,

h) dodrzovat pravni predpisy vztahujici se k jim vykonavané préci jakoz i vnitini predpisy
MS,

V.
Sprava vnitinich véci

1) Zaméstnanec MS vykonava praci podle stanoveného planu gkoly a podle grafu pracovni
doby.

2) Za archivovéni pisemnosti odpovidd Feditel MS. Zastupce Feditele a vedouci Usekd,
provadi tfidéni, ukladani a vyrazovani pisemnosti a skartaci pisemnosti podle skartacniho
radu.

3) Telefony zaméstnavatele nelze uzit pro soukromé tcely.

4) Evidenci knih odborné a détské literatury vede povéreny pracovnik, ktery také odpovida
za radny provoz a poradek v knihovné.

5. BéZnou udrzbu a ndkup zafizeni vykonava povéreny pracovnik. Pfi opravach a nakupech,
jejichi vyse zfejmé& presdhne 2.000,-K¢&., je tfeba souhlasu Feditele MS, ktery opravu
konzultuje se zfizovatelem. To plati i pro zastupce reditele v jeho nepfitomnosti.
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6) Pokladnu vede a jeji spravu vykonava feditelka MS, kterd ma také hmotnou odpovédnost
za schodek na svérenych hodnotach, které je povinna vyuctovat. Zaméstnanec vede pokladni
knihu a pokladni doklady. Vyucétovani provadi nejméné jedenkrat za kalendarni mésic.

7) Podklady pro vypocet platu a mzdy schvaluje feditel. Povéfeny zaméstnanec zpracovava a
kontroluje statisticka hlaseni. Pro tento ucel vyuziva vypocetni techniky a pfislusnych
program( uréenych zaméstnavatelem.
8) Povinnou pedagogickou a vychovnou dokumentaci vede v jednotlivych tfidach povéreny
zaméstnanec podle pokyn( feditele MS.

Plzen 22. srpna 2014

Aktualizovano: 26.06.2015

Vypracoval: Feditelstvi MS



