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1. VsSeobecna ustanoveni

1.1. Uvodni ustanoveni

a). Organiza¢ni fad Matetské skoly Velké Prito¢no, okres Kladno (dale jen Skola) upravuje
organizacni strukturu a fizeni, formy a metody prace Skoly, prava a povinnosti pracovnikl
Skoly.

b). Organizac¢ni fad je zakladni normou $koly jako organizace ve smyslu Zakoniku prace (dale
jen ZP).

c). Ustanoveni organiza¢niho fadu skoly zabezpecuje realizaci piedevsim ze:

- zdkona ¢.561/2004 Sb., skolského zakona v platném znéni

- zakona €.563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich v platném znéni

- zakona €. 262/2006 Sb., zakoniku prace Vv platném znéni

- zékona €. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech izemnich rozpoctl v platném znéni.
- vyhlasky €. 107/2005 Sb., o Skolnim stravovani v platném znéni

- vyhlasky €. 14/2005 Sb., o piedskolnim vzdélavani v platném znéni

1.2. Postaveni a poslani materské Skoly

a). Skola je umisténa v uéelové budové z roku 1955 . Od 1.9.2020 ma mateiské $kola kapacitu
41 déti ve dvou tfidach. Ptispévkovou organizaci je od 1.1.2003. Ztizovaci listina byla vydana
obci Velké Prito¢no, se sidlem Velké Pritocno 16,273 51 p.Unhost

b). Ziizovatelem $koly je obec Velké Piitoéno. Skola je v siti kol MSMT vedena pod kédem
600 043 771.

c). Skolni vzdélavaci program nasi skoly ,,Pohadkova $kolka* vychazi z RVP PV. Zakladni
filozofii nasi skoly je:

,, Vidim sebe, ale i Tebe“

Zékladni mySlenkou a cilem nas$i Skoly je v péci a odpovédnosti nezbytné nutnou pro dité a
jeho rist. Vnuknout ditéti lasku k Zivotu, ktery mu dava pocit, Ze je dobfe byt malym chlapcem
¢1 malou hol¢i¢kou a Ze je dobfe byt na této Zemi. Vytvofit u néj pocit, Ze je soucasti jejiho
spolecenstvi, pfi zachovani vlastniho ja. Kladny postoj k vlastnimu Zivotu, §tésti, ristu, svobodé
ma své kofeny ve schopnosti k lasce, tj. je-1i ¢lovék schopen tviréi lasky, miluje i sebe, mize-
li milovat jen jiné, nemuize milovat viibec. Piedpokladem pro vytvofeni téchto aspektii je
zajisténi fyzické a psychické pohody ditéte, ditvéra v sebe 1 okoli, které zahrnuje nejen rodinu,
ale vstupem do Skolky se rozSifuje prostor ditéte a je potfeba i v tomto prostfedi diveru
posilovat.

Orientuje se k tomu, aby si dité od utlého véku osvojovalo zaklady kli¢ovych kompetenci a
ziskavalo tak ptedpoklady pro své celozivotni vzdélavani. NaSi snahou je maximalné
podporovat individudlni rozvojové moznosti déti. Proto MS plni na zikladé kazdodenniho
styku s ditétem i ukol diagnosticky pro déti se specialnimi potfebami. Ukolem piedskolni
vychovy je dopliiovat vychovu rodinnou.

d). Prispévkova organizace je slozena z matefské Skoly a skolni jidelny, ktera zajistuje zavodni
stravovani zamé&stnancu.



1.3. Predmét ¢innosti Skoly

a). Hlavni ¢innosti:

- péCe o déti predskolniho veku dle platnych pravnich predpist

- provoz skolni jidelny a zajisténi Skolniho stravovani pro déti a zaméstnance Skoly
b). Dopliikové ¢innosti

Skola neprovozuje dopliikovou &innost.

2. QOrganizacni ¢lenéni

Utvary $koly a funkéni mista

a). V cCele skoly jako pravniho subjektu stoji feditelka $koly - vedouci organizace, ktera
odpovida za plnéni ukoll organizace.

b). Skola se ¢leni na vedeni $koly, pedagogické pracovniky a provozni zaméstnance.
Kompetence a pracovni povinnosti jsou ur¢eny pracovnimi naplnémi a dal§imi predpisy skoly.
). Vedouci zaméstnance jmenuje feditelka Skoly. Vedouci pracovnici plni funkce fidici,
organiza¢ni a vykonné dle své pracovni naplné€. V dobé¢ neptitomnosti zastupuje feditelku skoly
povétena ucitelka.

3. Rizeni §koly — kompetence

3.1.  Organizacni schéma Skoly

Skola se ¢leni:

A [ Reditelstvi
B / Usek — pedagogicky
- hospodarsky

- administrativné-ekonomicky

STRUKTURA ORGANIZACE

edouci S

\

ucitelkal |ucitelka [uitelkal u&itelkal |uklizetka |uklizetkal  |hlavni kuchaikd

mzdové ucetni — Fa Eva Hlavata — externi spolupracovnice
ucetni — Fa Michaela Otcovské — vedeni ucetnictvi pi. Bachova - externi spolupracovnice



3.2.  Statutarni organ Skoly

a) Statutarnim organem skoly je feditelka, kterou jmenuje i odvolava ziizovatel — Obec Velké
Ptito¢no. Zaroven jsou na ni delimitovany pravomoci v pracovnépravnich tkonech

b) Reditelka:

- plni povinnosti vyplyvajici z postaveni statutarniho organu

- fidi vedouci a ostatni pracovniky skoly a koordinuje jejich praci zejména prostfednictvim
porad vedeni Skoly, provoznich porad

- odpovida za plnéni tkold hygieny, bezpecnosti a ochrany zdravi pti praci, PO, BOZP a
ochranu ZP

- jedna ve vsech zalezitostech jménem Skoly, pokud nepifenesla svoji pravomoc na jiné
pracovniky v jejich pracovnich naplni

- rozhoduje 0 majetku a ostatnich prostiedcich svéfenych Skole, o hlavnich otazkach
hospodareni

- schvaluje vSechny dokumenty a materidly, které jsou piredkladany kontrolnim organiim

- schvaluje vnitini, organiza¢ni a fidici smérnice

- jmenuje vedouci pracovniky useki a koordinuje jejich ¢innost

- stanovuje pracovni naplné pracovniki Skoly

- odpovidd za odbornou pedagogickou uroven vychovné vzdélavaci prace a za efektivni
vyuzivani svétenych hospodarskych prostredkli

- zodpovida za dodrzovani smluvni, finan¢ni, rozpoétové a eviden¢ni kazné¢ a za vedeni
predepsané dokumentace

- stanovuje koncepci vychovné vzdélavaci prace a organizaci provozu skoly

3.3. Vedouci pracovnici
a) Vedouci skolni jidelny:

- Ridi jidelnu, odpovida za jeji provoz a plynuly chod, pecuje o jeji fadné hospodaient,
povinné dodrzuje a sleduje predpisy o spoleéném stravovani déti

- Sestavuje ve spolupréci s feditelkou jidelnicek, zjist'uje dochazku

- Zajistuje nutri¢ni 1 finan¢ni spravnost pokrmi

- Dbé o to, aby jidla byla chutna a upravena

- Obstarava inventaf skolni jidelny

- Provadi pravidelné kontroly uskladnénych potravin

- Vypracovava vydejky potravin /odpis jednotlivych druhti potravin z karet,
vypocet skuteénych nakladi, porovnani planovanymi, sumarizace més.piehledu/

- Porovnani skladovych karet se skute¢nosti koncem mésice

- Provadi uzaveérku karet, dil¢i inventuru, celkovou uzavérku

- Mésicné vypracovava seznam stravnikll na vypocet stravného

- Vybira stravné do 3. dne v mésici

- Pfedava hotovost pokladni skoly

- Objednava suroviny podle potieby

- Vedouci ST rugi:

spolu s kuchaikou za sklad potravin

za dodrzovani hygienickych a bezpe¢nostnich predpisi

za vybranou hotovost

za sporozirové platby

AN NI NN



b) Povéfeni pracovnici

1) Ucitelka povéiena zastupovanim feditelky v dob& nepfitomnosti feditelky:

je podfizena feditelce Skoly

v dobé neptitomnosti feditelky skoly ji zastupuje

vytizuje korespondenci / pti dlouhodobé nepiitomnosti /

zajisti zastupovani pedagogickych i provoznich pracovnic

dohlizi na dodrzovani vnitiniho fadu Skoly

dohlizi na bezpecnost prace

dohlizi na plnéni pracovnich povinnosti provoznich pracovnic

veskeré informace sdéli feditelce ihned po jejim navratu na Skolu popft. nasledujici den

2 ) Mzdova ucetni a ekonomicka ucetni :

- je podrtizena feditelce Skoly
- vede a zpracovava ekonomickou agendu
- vede personalni @ mzdovou agendu pracovnikt

3.4.  Organizacni a Fidici normy

Skola se pfi své ¢innosti fidi zejména zakladnimi organiza¢nimi smérnicemi, které tvofi:

Réady — jsou fidici akty normativni povahy, které urcuji zékladni strukturu Skoly a zéklady
vnitiniho pofadku. Jejich U¢innost neni ¢asov€ ohraniCena a jsou zavazné pro vSechny

Y4

Skolni rad

organizacni fad

vnitini fad

vnitini predpis

pracovni fad

provozni fad

ptikazy feditele Skoly

spisovy a skartacni fad

smérnice o ob¢hu ucetnich doklada
smérnice o inventarizaci a evidenci hmotného majetku
vnitini platovy ptedpis.

zamé&stnance Skoly. Vydava je feditelka.

Smérnice — jsou fidici akty normativni povahy, které uptesiiuji zakladni pracovni postupy a
¢innosti $koly v souladu s obecné pravnimi piedpisy a tfady Skoly. Jejich ucinnost neni
ohranicena, jsou zavazné, vydava je feditelka. Cilem je optimalizovat opakujici se ¢innosti tak,
aby byly vykonavany jednotné, racionaln¢ a v souladu s nadfizenymi normami. Vydani

nekterych smérnic je urceno zdkonem, jiné vychazeji z potieb Skoly.

Pokyny — jsou fidicim nastrojem vedoucich pracovnikl jednotlivych organizacnich utvart
Skoly ke konkretizaci ¢innosti, které se v tomto utvaru provadéji, ptipadné ke konkretizaci

platné smérnice.

Ptikazy — jsou zdvazné pro vSechny zaméstnance Skoly i zdkonné zastupce déti.



4. Funkcni ¢lenéni

4.1. Strategie fizeni

a) Kompetence pracovnikl v jednotlivych klicovych oblastech jsou stanoveny v pracovnich
naplnich.

b) Pracovni naplné jsou ¢lenény tak, aby z nich vyplyvaly:

- kli¢ové oblasti pracovnika

- komu jsou podtizeni — viz.graf — Struktura organizace

c) Jednotlivé tseky pracuji samostatné v rozsahu kompetenci vedouciho useku.

4.2. Finanéni Fizeni

a) Finan¢ni fizeni vykonava feditelka Skoly.
b) Komplexni vedeni G¢etnictvi a spravu rozpoctu zajist'uje Gcetni — ekonomka.

4.3. Personalni Fizeni

a) Personalni agendu vede ve spolupraci s feditelkou $koly mzdova tcéetni.

b) Rozhodovani v personalnich otazkach se fidi ZP.

c) Personalni zmény jsou projednavany vedenim $koly s kone¢nym rozhodnutim feditelky.
Administrativné zajistuje spravnost pracovnich smluv feditelka Skoly.

d) Sledovani platovych postupt a narokt pracovnikt zajist'uje feditelka Skoly ve spolupraci
se mzdovou tcetni.

4.4.  Materialni vybaveni

a) Vstupni evidenci nové pofizeného majetku provadi feditelka Skoly.

b) Evidenci majetku vede feditelka Skoly.

¢) O nakupu hmotnych prostifedki (pomicky, hracky a dalsi vybaveni $koly) spolurozhoduji
vedouci usekil v rozsahu stanoveném v popisu prace a po souhlasu feditelky.

d) Za ochranu majetku odpovidaji v§ichni zaméstnanci.

e) Vyfazovani majetku se fidi inventariza¢ni smérnici

f) Odpisy majetku se fidi ustanovenimi zdkona CNR &. 586/1992 Sb. O danich z p¥ijmi a
vyhlasky MF CR ¢&. 250/2000 Sb. o hospodateni rozpoétovych a piispévkovych
organizaci v platném znéni.

4.5. Rizeni vychovy a vzdélavani - Organizace vyucovaciho a vychovného
procesu se Fidi témito dokumenty:

a). Skolsky zakon

b). Skolni fad

c). Skolni vzdélavaci program a téidni vzd&lavaci program
d). Dalsi aktualni pfedpisy a metodické navody MSMT CR
e). Rozhodnuti zfizovatele

f). Doporuceni CSI



4.6. Externi vztahy
a) Ve styku s rodici déti jednaji jménem Skoly feditelka a ucitelky skoly.

b) Ve styku s okolim reprezentuje Skolu piedevsim jeji feditelka.
€) Rozsah zmocnéni pro jednani jménem Skoly Vv externich vztazich stanovuje feditelka .

5. Pracovnici a ocenovani prace

5.1.  Ocenovani prace

a) Zafazovani a ocefiovani pracovniki se obecné fidi ZP &. 262/2006 Sb., NV CR &. 564
/2006 Sb., o platovych pomérech zaméstnanct ve vefejnych sluzbach a spravé a NV ¢.
137/2009, kterym se stanovi katalog praci. Podrobnosti jsou stanoveny ve vnitinim
platovém piedpisu skoly.

b) Pro piidélovani osobnich piiplatki jsou stanovena vnitini kritéria $koly hodnotici
dlouhodobé vysledky prace a plnéni celoro¢nich ukoli.

) Pro rozdélovani odmén jsou stanovena vnitini kritéria $§koly, hodnotici kvalitativni faktor
pracovni ¢innosti a jednordzové ¢innosti.

Kritéria pro priznavani odmeén pedagogickych pracovnikii materskych skol

- uspésné splnéni mimoradného pracovniho vkolu

- sponzoring — ziskdani sponzorského daru ¢i pomoc

- vproba pomiicek pro MS

- zastupovani za reditele MS

- zastupovani za nepritomnost ucitelky

- mimorddna akce skoly — Skoly v prirodé, maskarni karneval, Den déti, vylety, exkurze

- zajistent kulturni akce

- realizace (podil na realizaci) vyznamného ukolu, ktery souvisi se vzdélavaci profilaci Skoly
- vzdoba MS

Kritéria pro prizndvani odmen nepedagogickych pracovnikii materskych skol

- uspésné splneni mimoradného pracovniho vukolu

- zastupovdni za nepritomné

- aktivni uicast na akcich MS

- mimoradné akce v provozu MS (malovani, viklid po malovani, inventarizace apod.)
- sponzoring — ziskdni sponzorského daru ¢i pomoci skole

- dalsi akce nad ramec pracovnich povinnosti

5.2. Povinnosti zaméstnavatele

a) Jsou dany zakonikem prace, skolskym zakonem, nafizenim o piedSkolnim vzdélavani,
vyhlaskou 263/2007 Sb., kterou se stanovi pracovni fad pro zaméstnance skol a Skolskych
zafizeni, organizacnim fadem Skoly a dalS§imi obecné zavaznymi pravnimi normami.



5.3.  Zakladni povinnosti vedoucich zaméstnancu

a) Ridit a kontrolovat praci podtizenych zamé&stnancti a hodnotit jejich pracovni vykonnost a
pracovni vysledky (smérnice o kontrolni ¢innosti feditelky)

b) Co nejlépe organizovat praci.

C) Vytvafet piiznivé pracovni podminky a zajist'ovat bezpe¢nost a ochranu zdravi pii praci
(smérnice BOZP a PO).

d) ZabezpeCovat dodrZzovani pravnich a vnitinich predpisu.

e) Zabezpecovat piijeti opatfeni k ochrané majetku zfizovatele.

5.4. Prava a povinnosti zaméstnanci

Jsou stanovena ZP, skolskym zakonem, vyhlaskou o ptedSkolnim vzdélavani, vyhlaskou ¢.
263/2007 Sb., pracovnim fadem pro pracovniky $kol a Skolskych zafizeni ziizenych, zakonem
o statni spraveé a samosprave ve Skolstvi, organizaénim fadem Skoly a dalSimi obecné
zavaznymi pravnimi normami.

Pracovni naplné jednotlivych pracovnikut specifikuji jejich pracovni prava a povinnosti
vzhledem K jejich pracovnimu zafazeni.

Pracovni povinnosti zaméstnancii:

1. Zaméstnanci jsou povinni pracovat fadné podle svych sil, znalosti a schopnosti, plnit
pokyn nadfizenych vydané v souladu s pravnimi piedpisy a spolupracovat s ostatnimi
zaméstnanci.

2. Vyuzivat pracovni dobu a vyrobni prostiedky k vykonéavani svéfenych praci, plnit kvalitné
a v€as pracovni ukoly.

3. Dodrzovat pravni predpisy vztahujici se k praci jimi vykonavané; dodrzovat ostatni
predpisy vztahujici se k préci jimi vykonavané, pokud s nimi byli fadné seznameni.

4. Radné hospodafit s prostiedky svéfenymi jim zaméstnavatelem a stieZit a ochrafiovat
majetek zaméstnavatele pred poSkozenim, ztratou, zni¢enim a zneuZitim a nejednat
V rozporu s opravnénymi zajmy zamestnavatele.

5. Zachovavat mlc¢enlivost o skutecnostech o nichZ se dozvédéli pii vykonu svého druhu

prace.

6. Dalsi povinnosti zaméstnancil jsou popsany v pracovnich naplnich.

7. Pracovni tivazek vSech zaméstnancti je uren v pracovni smlouvé.

8. Odpovédnost za Skodu zplisobenou zaméstnancem zaméstnavateli nebo zaméstnavatelem
zaméstnanci je feSena v souladu se ZP.

6. Komunikaéni a informac¢ni systém

a) Zaméstnanci vyfizuji bézné operativni zalezitosti se svymi nadiizenymi vedoucimi
pracovniky denné.
b) Zalezitosti neodkladné, vyZzadujici zasahu vedouciho pracovnika se vyfizuji neprodlené.
¢) Informace vstupujici do Skoly tfidi a eviduje feditelka a rozhoduje o dalsim postupu
informace a o tom, kdo zalezitost pfevezme a zpracuje.
d) Sbér informaci od pracovniki provadi vedouci tisekl dle povéieni.
e) Oficialni informace opoustéjici Skolu musi byt podepsany feditelkou skoly.
f) Vnitini informacni systém je tvoren:
- dil¢imi poradami
- informacemi od vedoucich usekt



7. Zavéreéna ustanoveni

7.1.  Tvorba organiza¢niho radu

Organizac¢ni fad bude projednan vedoucimi pracovniky useki, pfipominkovén a po
dopracovani schvalen na nejblizsi pedagogické a provozni poradé.

7.2.  Platnost organizacniho Fadu

- nabyva ucinnosti dne 1. 9. 2022
- nabyva platnosti dne 1. 9. 2022

roMr

Organizacéni tad je v ramci Skoly vefejné k dispozici vS§em zaméstnanciim a je pro né
zavazny.

Po roce ovétovani organizac¢niho fadu je mozné zaclenit funkcni a ucelné upravy, které
vyplynou z provozu $koly.

7.3.  Seznameni zaméstnancu a zakonnych zastupci s Skolnim Fadem

e Zaméstnavatel zabezpeci seznameni zaméstnanct s obsahem tohoto organiza¢niho fadu
a o projednani provede zapis do pedagogické i provozni porady.

e Nové pfijimané zamé&stnance seznami s organiza¢nim fadem zaméstnavatel pii jejich
nastupu do prace.

Zrusuje se predchozi znéni Organiza¢niho fadu ze dne 26.8.2021 a vSech jeho dodatkd.
UloZeni Organiza¢niho fadu v archivu Skoly se fidi Spisovym a skartacnim fadem Skoly.

Ve Velkém Pfito¢né dne 29.8.2022

Podpis feditelky Skoly
Katetina Krej¢i

Cetla a porozuméla :
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