Materska skola, Praha 5 — Barrandov, Kurandové 669

ORGANIZACNI RAD

Cj.: 266/547/2020

Spisovy znak: Al

Skartaéni znak: AS

Vypracovala: Mgr. Aneta Drvotova, DiS.
Schvalila: Mgr. Aneta Drvotova, DiS.

Na provozni poradé projednano dne:

26. 8. 2020

Smérnice nabyva platnosti dne

1. 9. 2020

Smérnice nabyva ucinnosti dne

1. 9. 2020

Smérnice zrusuje smérnici

RMS: 208/368/2019

¢ast A-VSEOBECNA USTANOVENI

I.UVODNI USTANOVENI

1. Organizacni fad matetské Skoly (dale jen Skola) upravuje organizacni strukturu, fizeni

formy a metody prace Skoly, prava a povinnosti zaméstnankyn Skoly.

2. Organizacni fad je zékladni normou Skoly ve smyslu:

zakon €. 561/2004 Sb. o piedskolnim, zakladnim, stfednim, vysSim odborném

ajiném vzdélavani (Skolsky zakon), ve znéni pozd¢jSich predpist

zakon ¢€.563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich a o zméné nékterych

zékond, ve znéni pozdéjsSich predpist

Zakoniku prace 262/2006 Sb.

zékona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim
zékona €. 500/2004 SB., o spravnim tadu

vyhlasky MSMT CR &. 14/2005Sb., ve znéni novely ¢. 43/2006 Sb., o

mateiskych skolach, ve znéni pozdéjsich predpist

II. POSTAVENI A POSLANI SKOLY

1. Skola byla ziizena jako piispévkova organizace k 1. 1.2001 usnesenim Obvodni rady
méstské Casti Prahy 5 ze dne 11. 4. 2000 ¢. 9/354/2000. Ztizovaci listina byla vydana
na zakladé usneseni Obvodniho zastupitelstva MC P5 ze dne 20. 4. 2000 &.10/18/2000.
Ztizovatel Mé&stskd €ast Praha 5, ndm. 14.fijna 4, Praha 5, jako nadfizeny organ ke dni

19. 5. 2020 vydal zfizovaci listinu s timto:

Nazvem: Matetska skola, Praha 5 -Barrandov, Kurandové 669,

pfispévkova organizace

Sidlo: Kurandové 669, 15200 Praha 5 - Barrandov




Identifika¢ni ¢islo: 70 10 78 15



Na zakladé této ziizovaci listiny je mateiska Skola pfispévkovou organizaci, kterd je
samostatnou pravnickou osobou a jako pravni subjekt je opravnéna organizovat
hospodaiskou ¢innost a zavazovat se vlastnim jménem. Ve své Cinnosti se fidi zdkony
a dalsimi obecné zadvaznymi pravnimi piedpisy.

V rejstiiku Skolje od 21. 2. 2006 zapsan nazev pravnické osoby takto:

Mateiska Skola, Praha 5 —Barrandov, Kurandové 669

REDIZO (identifikator pravnické osoby) : 600 037 576
1Z0 matetské skoly: 102001 537

Soucasti matetské skoly je Skolnijidelna
1Z0 skolni jidelny: 102437 874

Zakladni poslani a pfedmét ¢innosti Skoly je:

predskolni vzdélavani v souladu s cili predskolniho vzdélavani uvedenymi v § 33

a podle vzdélavacich programti uvedenych v § 3, §4 a § 5 zdkona ¢. 561/2004 Sb.,

o predskolnim, zakladnim, stfednim, vy$$im odborném ajiném vzd¢lavani (Skolsky
zékon) v platném znéni a souvisejicimi provadécimi piedpisy v platném znéni.
Zatizeni Skolniho stravovani poskytuje Skolni stravovani déti podle § 119 zakona €.
561/2004 Sb., a navazujici vyhlasky ¢. 107/2005 Sb., o Sskolnim stravovani

a vyhlasky ¢&. 84/2005 Sb., o nakladech na zavodni stravovani ajejich Uhradé

v ptispévkovych organizacich zfizenych tzemnimi samospravnimi celky.

EastB-ORGANIZACNI CLENENI SKOLY

|. USEKY SKOLY

1.

V cele skoly, jako pravniho subjektu stoji feditelka Skoly, kterd odpovida za plnéni
ukold na vsech usecich.

Skola se ¢leni : - pedagogicky tisek
- provozni Usek: dale se ¢leni na - isek uklidu
- usek Skolni jidelny
- ekonomicky usek
Vedouci usekil pisemné ustanovuje feditelka Skoly.

Vedenim pedagogického tseku je povéiena zastupkyné feditelky. Je povefena fizenim
4 tfid MS. Je nadfizena vSem ucitelkam.

Vedenim provozniho tseku ve $kolni jideln€ je povétena vedouci Skolni jidelny, je
nadfizend kucharkam.

Vedenim ekonomického useku ve skole je povétena hospodaika, je podiizena
reditelce skoly.

Vedenim useku tklidu je povéfena Skolnice, je nadiizend uklizeckam.
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8. Zastupkyné teditelky zastupuje feditelku skoly v pedagogickych zalezitostech nezbytnych
pro chod skoly, zejména v dob¢ jeji nepiitomnosti. Pti dlouhodobé neptitomnosti feditelky
Skoly (delsi jak 4 tydny) zastupuje, s vyjimkou ekonomickych, persondlnich a mzdovych
rozhodnuti, feditelku Skoly. V dob¢ nepiitomnosti feditelky tidi téz provozni zaméstnance
Skoly.

II.  Organiza¢ni schéma Skoly je pfilohou €. 1 tohoto fadu.

Cast C-RIZENi SKOLY

I. STATUTARNIi ORGAN SKOLY
1. Reditelka:

- statutdrnim organem $koly je feditelka $koly, kterou jmenuje a odvolavda Rada MC
Praha 5 v souladu s ustanovenim § 166 zdkona ¢.561/2004 Sb.

- Ttidi vedouci zaméstnankyné Skoly a ostatni zaméstnankyné, fizeni
a koordinace se provadi prostfednictvim porad,

- jedna ve vSech zélezitostech jménem S$koly, pokud nepienesla svoji pravomoci na jiné
zaméstnankyné v jejich pracovnich naplnich,

- rozhoduje o majetku a ostatnich prostfedcich Skoly, o otazkach hospodateni, mzdové
agendy a zajistuje hospodarné a uc¢inné vyuzivani mzdovych prostiedkt k
diferencovanému odménovani zaméstnankyn podle vysledku jejich prace,

- informuje o ukazatelich proménlivych slozek mzdy a o hospodafeni FKSP na poradéch,

- Ttidi pedagogické a provozni porady,

- schvaluje veskeré dokumenty a materialy Skoly,

- je opravnéna povéfit pisemné vybrané zaméstnankyné, aby Cinily vymezené pravni tikoly
jménem skoly,

- schvaluje organizac¢ni strukturu Skoly,

- odpovida za BOZP a PO,

- planuje, organizuje, koordinuje a kontroluje tkoly, opatieni a nafizeni smétujici k zabezpeceni
¢innosti Skoly,

- odpovida za zpracovani a zpiistupnéni vyrocni zpravy o hospodatent,

- zajiStuje, aby zdkonni zastupci byli informovani o ¢innosti, chovani, Grazu ditéte apod.

2. Vedouci zaméstnankyné (vedouci usektl) :
- zastupkyné¢ feditelky je zatazena do |. stupné fizeni

- vedouci SJ a hospodarka je zafazena do . stupn¢ fizeni
Skolnice je zafazena do |. stupné fizeni



1. VEDOUCI ZAMESTN ANKYNE (VEDOU CI USEKU)

1. Vedouci tsekl v souladu s ndplni prace a v rdmci pravomoci, stanovenych teditelkou
Skoly:
a) mohou vydavat pfislusna rozhodnuti a doporuceni
b) jsou opravnéné jednat jménem Skoly v rozsahu stanoveném feditelkou Skoly
v néaplni prace
¢) podileji sena planovani rozvoje skoly
d) podileji sena piiprave, realizaci ahodnoceni Skolniho roku
e) sleduji Cerpani a uzavirani rozpoctu
f) zpracovavaji podklady pro materialy a zpravy
g) fidi ¢innost svych tseki

[II. ORGANIZACNI A RIDICI NORMY

Skola se ve své ¢innosti fidi timto organiza¢nim fadem a dalSimi organiza¢nimi
normami —smeérnicemi, které jsou nedilnou soucasti tohoto fadu:

- Skolni tad matefské skoly

- Provozni fad matetské Skoly

- Provozni tad Skolni jidelny

- Provozni tad skolni zahrady

- Spisovy a skarta¢ni fad matetské Skoly
- Vnitini organiza¢ni fad matetské Skoly

Vnitini smérnice: ~ Vedeni evidence majetku
Doplikova ¢innost
Vyfizovani stiznosti
Ochrana osobnich udaji
Pokyny ke skole v ptirodé
Vnitini platovy piedpis
Stravovani dospélych
Hospodateni s prostiedky FKSP
Cestovni nahrady
Kritéria pfijimani déti k predskolnimu vzdélavani
Poskytovani OOPP
Vnitini finan¢ni kontrola
Zajisténi bezpeénosti a ochrany zdravi déti MS
Prestavky v praci
Uplata za predskolni vzdélavani



Pracovni doba ajeji evidence
Samostudium pedagogickych pracovnikii
Vnitini kontrolni systém

Jednaci tad pedagogické rady

IV. VSEOBECNE POVINNOSTI A PRAVA ZAMESTNANKYN

Prava a povinnosti zaméstnankyn jsou stanovena zakonikem prace (§ 106 ZP), zdkonem ¢.
561/2004 o ptedskolnim, zékladnim, stfednim, vyS$$im ajiném vzdélavani (Skolsky zakon),
prislusnymi vyhlaskami, Pracovnim fadem pro zaméstnance Skol a skolskych zafizeni
(MSMT &j. 14 269/2001-26), Organiza¢nim fadem $koly, Skolnim fadem a dal§imi vnitfnimi
smérnicemi a pokyny:

Zamestnankyné skoly dale ve své ¢innosti:

- sefidi individualnimi ptikazy feditelky Skoly nebo vedoucimi usek,

- sefidi predpisy bezpecnosti prace a ochrany zdravi pii praci a protipozarnimi
predpisy,

- chrani majetek Skoly a dbaji na fadné zachdzeni sjejim inventafem,

- jsou povinny seznamit se s Organizacnim a Pracovnim tadem skoly,
Provoznim fadem $koly a SJ, Provoznim ¥adem $kolni zahrady a ostatnimi
pfislusSnymi smeérnicemi,

- maji pravo obdrzet za vykonanou praci plat dle platnych predpist a
smluvnich ujedndni ve stanoveném terminu,

- postupyji vjednani s feditelkou Skoly, spolupracovniky a zdkonnymi
zastupci déti korektné a slusné.

Prava a povinnosti specifikuji napln€ prace jednotlivych zaméstnankyn podle pracovniho
zafazeni.

V. CINNOST VSEOBECNEHO RIiZEN{ A SPRAVY

Pedagogicky usek
feditelka Skoly:
- vede mzdovou agendu,
- provadi manazerskou c¢innost,
- vede agendu lidskych zdrojt,
- provadi kontrolni ¢innost na vSech usecich skoly,
- navrhuje rozpocet a kontroluje jeho Cerpani,
- zpracovava podklady ahlaseni pro nadfizeny organ a statni instituce
(CSU, FU),
- schvaluje navrhy dalSiho vzdélavani zaméstnankyn Skoly.

zastupkyné feditelky:
- povétena fizenim 4 tiid matetské skoly,
- uklada, ¥idi a kontroluje plnéni tkoltt SVP a TVP u pedagogtl,
- predklada teditelce Skoly navrhy a naméty z provedenych kontrol na
pedagogickémuseku
- zajistuje agendu BOZP a PO, vede $kolni archiv a matriku Skoly,
- pti dlouhodobé nepritomnosti feditelky skoly (delsijak 4 tydny) zastupuje



- s vyjimkou ekonomickych, persondlnich a mzdovych rozhodnuti feditelku Skoly.

Utitelky plni tkoly podle Pracovniho fadu, Skolniho a T#dniho vzdélavaciho programu, rozpisu
sluzeb.

Provozni usek
vedouci Skolni jidelny:
- fidi a kontroluje Skolni stravovani,
- predklada teditelce skoly navrhy a naméty z provedenych kontrol,
- odpovida za plnéni vyhlasek, predpist a smérnic vztahujici se ke Skolni
jidelné¢,
- spolupracuje shygienickou sluzbou.
hospodatka: - spolupracuje s Ceskou spofitelnou a.s.,
- zajiSt'uje inventarizaci Skoly,
- spolupracuje s ucetni firmou,
- odpovidéa za plnéni vyhlasek, predpist a smérnic vztahujici se ekonomické
oblasti ve skole.
Skolnice: - fidi a kontroluje tsek uklidu

Pracovnice $kolni jidelny a pracovnice na tiseku uklidu plni tkoly podle pracovnich naplni.

VI.RIZENI HMOTNYCH PROSTREDK U

o nakupti hmotnych prostiedkt (vybaveni Skoly, pomuicky apod.) rozhoduje feditelka

Skoly,

- nakup potieb pro Skolni stravovani navrhuje vedouci Skolni jidelny,

- nakup potieb pro usek uklidu navrhuje skolnice feditelce Skoly,

- evidenci majetku kontroluje podle jednotlivych tsekti hospodaika ve spolupraci s
tfidnimi ucitelkami, vedouci $kolni jidelny kontroluje majetek ve spolupraci s vedouci
kuchatkou na useku Skolni jidelny a zajiStuje ve spolupraci s ucetni firmou konecnou
inventarizaci majetku,

- vyrazovani majetku se fidi inventarizacnim fadem,

- odpisy majetku se¥idi ustanovenim zdkona CNR ¢&. 596/1992 Sb., o danich z ptijmu a
vyhlasky MF CR &.250/2000 Sb., o hospodafeni rozpo&tovych aptispévkovych
organizaci a zdkonem 563/1999Sb., o t€etnictvi v platném znéni,

- vstupni evidenci nové potizeného majetku provadi hospodarka Skoly,

- evidence majetku a sprava inventaieje v pracovni naplni vedouci SJ, hospodaiky,

- Skolnice a tfidnichucitelek.



VIL. KOMUNIKACNI A INFORMACNI SYSTEM

zaméstnankyné vytizuji bézné zalezitosti na pedagogicko-provoznich poradach,

- zalezitosti neodkladné, vyzadujici zasahu feditelky nebo jeji zastupkyné se vytizuji
neodkladné,

vSechny oficialni informace opoustéjici Skolu musi byt podepsany feditelkou skoly,

- vSechny informace vstupujici do Skoly prochazi pies feditelku, kterd rozhodne

o dal$im postupu informace a o tom, kdo zélezitost prevezme a zpracuje, ¢i vytidi.

VIII. EXTERNI VZTAHY

ve styku s okolim reprezentuji Skolu predev§im feditelka Skoly, zastupkyné feditelky
Skoly a vedouci Skolni jidelny,
rozsah zmocnéni pro jednani jménem Skoly v externich vztazich stanovi podle
charakteru jednotlivych ptipadi feditelka Skoly,
- ve styku se zakonnymi zastupci déti jednaji jménem Skoly:

a) feditelka skoly

b) ucitelky
- zalezitostech tykajici se plateb Skolného a stravného jedna se zdkonnymi zastupci déti
vedouci Skolni jidelny a hospodarka skoly.

X, . ZAVERECNA USTANOVEN |

- soucasti Organizacniho tadu je ziizovaci listina, statut mateiské skoly,
jmenovaci dekret feditelky Skoly, pracovni ndplné vSech zaméstnankyn
a vesker¢ piislusné smérnice a pokyny,
- do tohoto Organiza¢niho tadu je mozné vzdy ke konci Skolniho roku zaclenit
funk¢ni a ucelné tpravy, pokud by vyplynuly z potieb provozu Skoly,
Organizacni fad je v rdmci Skoly vefejné k dispozici v§em zaméstnankynim a je
pro né zavazny.

Organizacni fad byl aktualizovan 1. 9. 2020

Mgr. Aneta Drvotova, DiS.
feditelka matetské Skoly
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