Organizacni rad

Materska $kola SuSice. Smetanova 1095, okres Klatovy

Organizaéni fad je vypracovan na zakladé Skolského zakona &. 561/2004 Sb. a Vyhlasky ¢.43
ze dne 9.2.2006, kterou se méni Vyhlaska ¢.14/2005 Sb. o ptredskolnim vzdé€lavani a
v souladu se schvalenou zfizovaci listinou a s pfihlédnutim k podminkam mateiské Skoly

1.vSeobecna ustanoveni

Mateiska Skola SuSice, Smetanova 1095, okres Klatovy byla ziizena jako ptispévkova
organizace s platnosti od 1.1.2003 s vymezenim ukold a ¢innosti uvedenych ve zfizovaci
listing Skoly:

- matetskd Skola plni cile pfedSkolniho vzdélavani podle § 33 zdkona ¢.561/2004 Sb.

- zajiStuje z&vodni stravovani zaméstnanct podle §119 zékona €. 561/2004 Sb.

- matefskd Skola je zfizena podle §lodst.2 vyhlasky 43/2006 Sb. s celodennim

provozem

Skola byla zafazena do sité $kol pod nazvem Matefska $kola Sugice, Smetanova 1095, okres
Klatovy a v systému MSMT CR je vedena pod identifikaénim ¢islem /ICO/ 60 610 361 a
identifikatorem piredskolniho zatizeni ¢. 600 068 161

Organizaéni schéma Skoly:

Feditelka Skoly
zastupkyné feditelky vedouci Skolni jidelny
v l
vedouci provozu vedouci kucharka
Pedagogové provozni zaméstnanci MS pomocna sila pomocné kuchatka

(ucitelky MS, AP)

Vseobecné povinnosti pracovnikua $koly, odpovédnost, prava:

Povinnosti a prava zaméstnancli jsou dany Zakonikem préace, Pracovnim fadem a Vnitfnim
predpisem a smérnicemi Skoly. Povinnosti, odpovédnost a prava nepedagogickych pracovnikt
jsou dany Zakonikem prace a naplnémi prace podle jednotlivych profesi.



%

Reditelka Skoly:

fidi a kontroluje veskerou ¢&innost MS odpovidd za pedagogické a hospodaiské
vysledky Skoly

rozdéluje tkoly vedeni §koly mezi sebe a zastupce feditele (zpracovava napln prace a
odpovédnosti zastupce feditele)

zpracovava koncepci skoly, odpovida za pedagogickou a odbornou uroven

rozhoduje o vzniku, zmén¢ a ukonceni pracovniho poméru

stanovuje pracovni napli a rozvrzeni pracovni doby

pecuje o odborny rlst a pracovni podminky zaméstnanci Skoly

urcuje svoje zastupce, stanovi odpoveédnost a pravomoc jednotlivych pracovniki
rozhoduje o zasadnich otdzkach mzdové politiky a hospodatreni FKSP

pecuje o dodrzovani smluvni, finanéni, rozpocétové a evidenéni kazné

odpovida za vedeni pfedepsané dokumentace na $kole

jmenuje inventariza¢ni komisi

odpovida za spravni fizeni

odpovida za bezpecnost prace, PO a ochranu Zivotniho prostredi

vytvati podminky pro spolupraci s rodici

Zastupkyné feditelky:

zastupuje feditelku v pIném rozsahu v dobé jeji neptitomnosti
plni samostatné tkoly stanovené naplni prace, za plnéni téchto ukol zodpovida

Vedouci skolni jidelny:

fidi a kontroluje vedouci kuchaiku a ostatni zaméstnance SJ, zodpovida za provoz
Skolni jidelny

stanovuje pracovni naplné€ pro personal Skolni jidelny

kontroluje dodrzovani viech predpisti zavaznych pro SJ

dba na maximalni hospodarnost se svéfenymi prostiedky

fidi se vyzivovanymi normami., spotiebnim koSem, primérnou spotiebou potravin a
rozpétim finanénich normativii

projednava zmény tykajici se vySe stravného na Skole

vede evidenci majetku SJ, zodpovida za fadné provedeni inventury

ucastni se na pozadani vedeni $koly porad (provoznich, tfidnich schiizek s rodici)
vypracuje a konzultuje provozni fad skolni jidelny, kontroluje jeho plnéni

vede ucetni evidenci stravného a evidenci Uplaty za predSkolni vzdélavani

sleduje nové vyhlasky, zakony a natfizeni ke stravovani zodpovidd za dodrzovani
véech piedpist ve SJ

kontroluje pravidelné kvalitu a mnozstvi podavaného jidla, popf. sjednava napravu

Vedouci kuchaika:

fidi a kontroluje praci pracovnic SJ

zodpovida za kvalitu a mnoZstvi poddvaného jidla

sestavuje spole¢né s vedouci ST jidelniek, v dobé neptitomnosti vedouci SJ provadi
pfijem zbozi od dodavatelt



Vedouci provozu:

koordinuje praci provoznich pracovniki

podili se na rozpisu sluzeb pii dovolenych, zastupech za nemoc,...
zodpovida za pripravu objednévek tklidovych a ¢isticich prostredki
zodpovida za kvalitu uklidu v prostorach mateiské skoly

plni své ukoly dle naplné ¢innosti provozniho zaméstnance

Povinnosti zaméstnancu:

PInit povinnosti vyplyvajici z Pracovniho fadu pro zaméstnance $kol a Skolskych
zafizeni

Dodrzovat stanovenou schvalenou pracovni dobu, pracovni napln. Byt pfipraven na
pracovisti na podatku své pracovni doby, do MS pfichazet nejméné 15 minut pied
zahajenim pracovni doby.

Predem hlasit feditelce, popt. zastupkyni, vyménu pracovni smény a divod k této
vymeéng.

Nahlasit neprodlené zacatek a konec pracovni neschopnosti, nebo osetiovani ¢lena
rodiny, v€as Zadost o dovolenou, nahradni, popft. studijni volno, neplacené volno a
prekazky v préci zavinéné i nezavinéné.

Nahlasit v€as navstévu lékare, kterou musi nezbytné vykonat v pracovni dob¢ a
vyzvednout si potvrzenou propustku. Navstéva lékafe v pracovni dobé je povolena
pouze Vv nezbytné nutnych ptipadech, pokud neni mozné provést toto mimo pracovni
dobu. Pracovnik je povinen (po dohodé s feditelkou MS nebo zastupkyni) si za sebe
po tuto nezbytné nutnou dobu zajistit nahradni zastupujici kolegyni.

Ridit se pougenim o BOZP a ptedpisy PO

Nekoufit v prostorach MS (tzn. i zahrady), nepozivat alkoholické napoje a omamné
latky a nevstupovat pod jejich vlivem na pracovisté. Tuto skuteCnost ma pravo
zkontrolovat feditelka MS, jeji zastupkyné a vedouci §kolniho stravovani.

Ohlasovat neprodlené¢ zmény v osobnich pomérech (snatek, rozvod, narozeni ditéte,
zména bydliste, tel. €., zdravotni pojiSténi, odchod do starobniho ¢i invalidniho
diichodu) feditelce MS.

Podat véas zadost o rozvazani pracovniho poméru.

Pracovni a $kolni trazy hlasit okamzité feditelce MS (zastupkyni), poskytnout prvni
pomoc, provést zaznam do knihy traza.

Ugastnit se provoznich a pedagogickych porad podle pokyni feditelky MS

Pii své praci neporugovat Listinu lidskych prav a svobod a Umluvu o pravech ditéte.
Zachovavat mlcenlivost o skuteCnostech, které maji zustat utajeny jako profesni
informace, a to i po skon¢eni pracovniho poméru.

Dalsi povinnosti pedagogickych pracovniku

V pracovni dobé stanovené platnymi ptedpisy je pedagog povinen konat piimou
vychovné vzdélavaci ¢innost danou rozvrzenim pracovni doby, prace souvisejici
S touto Cinnosti: piiprava na vychovné vzdélavaci ¢innost, pfiprava pomucek, vedeni
predepsané dokumentace, spoluprace s ostatnimi odborniky, s rodi¢i, péce o knihovny,



kabinety, ucast na riznych formach dalsiho vzdélavani, na poradach, studiu a dalsi dle
pokynii feditelky MS

Utitelka MS je povinna pievzit vichovné vzdélavaci ¢innost nad ramec svého tvazku,
nelze-li to zajistit jinak. O zastupovani rozhoduje feditelka MS.

Utitelka MS odpovida za vysledky vychovné vzdélavaci prace, za dodrzovani
Skolniho a tfidniho vzdélavaciho programu. Pracuje vysoce profesionalné, v harmonii
s koncepci a filozofii skoly, dodrzuje vSechny stanovené ptredpisy. Pii praci s détmi
db4, aby byly uspokojeny zajmy a potieby vSech déti. Vzdélavaci praci planuje, vCas a
kvalitn€ se na ni pfipravuje. Pravideln¢ provadi evaluacni ¢innost.

Ucitelka je osobné¢ zodpovédna za ochranu a bezpecnost déti.

Ucitelka je povinna se dale vzdélavat.

Ucitelka je povinna zachovavat mlcenlivost o skute¢nostech tykajicich se osobnich
udajti o détech.

Ucitelka je povinna informovat zakonné zastupce o vysledcich vychovy a vzdélavani
déti, spolupracovat s nimi.

Povétené ucitelky plni ukoly vyplyvajici z planu schvéaleného k 1. 9. stavajiciho
$kolniho roku, vedou zajmové krouzky, zajistuji propagaci MS, kulturni akce $koly,
pfipravuji mimoSkolni akce a vefejna vystoupeni déti.

Organizuji schizky s rodiéi, informuji je o VVP na tfid¢, akcich skoly.

Zajistuji na zakladé odborné¢ho logopedického vySetieni logopedickou prevenci za
ucasti rodica déti s vadnou vyslovnosti.

Dopliuji piehled o primérné dochéazce, pomahaji pti inventarizaci majetku.

Hlasi feditelce Skoly nebo zastupkyni praci nad ramec pracovni doby (na skole je
vedena evidence pies¢asovych hodin).

Cerpani dovolené se fidi Zakonem &. 262/2006 Sb. (zdkonikem prace) § 211-223. Plan
dovolené vypracuje feditelka MS po dohodé se zaméstnanci do 15.6. tak, aby ji zaméstnanci
Serpali co nejvice v dobé uzavieni MS nebo omezeni provozu v dobé prazdnin.

Narok na dovolenou: provozni zaméstnanci: 5 tydnd, pedagogi¢ti zaméstnanci: 8 tydnu.

Cerpéni volna k samostudiu se idi samostatnym vnitinim predpisem.

Uzavirani pracovnich smluv na dobu urcitou se fidi zdkonikem prace. V ptipadé, kdy to
vyZzaduje povaha prace se pracovni smlouva podle §39 odst. 4 zdkoniku prace na dobu urcitou
uzavirda opakované i1 vicekrat za sebou. Jedna se o pracovni pozice: asistentka pedagoga,
pomocna sila na umyvani nadobi béhem $kolniho roku po ob&édé a po odpoledni svaciné (ne
0 hlavnich prazdninach a v dob& uzavieni MS na 4 tydny) a zastupy za nepfitomného

zameéstnance.

Dokumentace $kol
Pozarni kniha, poZarni fad Personalni a hospodarska evidence
Kniha arazt Zéaznamy kontrol na Skole
Organiza¢ni rad skoly Skolni rdmcovy program
Rad skolni jidelny Ttidni knihy

Vnitini fad Skoly Eviden¢ni listy déti



Skartacni fad Ptehled dochazky
Potvrzeni o odkladu $kolni dochazky Matrika skoly

2. Sprava a rizeni

Provoz skoly:

je upraven Vnitinim Skolnim fadem, ktery je vydan vzdy k 1. 9. piislusného Skolniho
roku

ucitelky plni ukoly podle pracovniho fadu, pracovnich naplni, skolniho vzdélavaciho
programu, rozpisu sluzeb a pokynt feditelky skoly anebo jeji zastupkyné

zastupkyné feditelky a vedouci $kolni jidelny, vedouci kuchatka a vedouci provozu plni
ukoly dle néplné€ prace a dle pokynu feditelky skoly

uklizecky plni ukoly dle vedouci provozu, zastupkyné feditelky a feditelky Skoly

provoz matei'ské $koly je od 6.00 do 16.30 hodin, provoz mize feditel MS po dohodé se
ziizovatelem a v souladu s potiebami déti upravit podle mistnich podminek, pfani a
zakonnych zastupcu ditéte.

Administrativa:
Vedeni pedagogické dokumentace — je vedena dle pokynu feditelky Skoly ucitelkami na
jednotlivych tfidach:

ptehled vychovné prace,

ttidni vzdélavaci plany,

portfolia déti,

individualni vzdélavaci programy,
piehled dochazky,

zmocnéni k vyzvedavani déti.

Ke konci $kolniho roku ptedavaji pedagogické pracovnice dokumentaci k archivaci fadné
zkompletovanou zastupkyni feditelky. Archivovani pisemnosti provadi zastupkyné, feditelka
a dohlizi na skartaci dle Skarta¢niho fadu skoly.

Evidence majetku:

feditelka Skoly spravuje Skolni inventaf, vedouci Skolni jidelny spravuje inventai Skolni
jidelny. Eviduji pocet, stav a rozmisténi inventare, spolupracuji s invent. Komisi

podle pokyni feditelky Skoly jsou provadény odpisy a vyfazeni ostatniho majetku
feditelka a ved. SJ — zafazuji nové predméty do inventate podle platnych piepisi
ucitelky na jednotlivych tfidach zpracuji a zodpovidaji za evidenci DIM, HIM na svych
tiidach

ucetni evidence se provadi podle smérnice o obehu ucetnich doklad

Vseobecna udrzba:

vSechny pracovnice jsou povinny pisemné oznamit zavady a opravy do seSitu oprav

vV



- feditelka Skoly sjednava s firmami a pracovniky provedeni vétSich udrzbaiskych praci
a kontroluje provedeni téchto praci

Ostatni ¢innosti v§eobecné spravy a Fizeni:
- pohyb cizich lidi v arealu Skoly

- veskeré navstévy Skoly, které¢ vstupuji do objektu Skoly v provozni dobé jsou
neprodlené vSemi pracovnicemi hlaSeny feditelce Skoly, popt. zastupkyni
- vprostorach tiid (loznice a pfisluSenstvi je z hlediska hygieny povinnost
piezuti)
- péce o zdravi a bezpecnost déti
- ped. pracovnice zodpovidaji za bezpecnost déti od doby, kdy je ped. pracovnik
pfevezme od zakonného zastupce nebo jim povéfené osoby az doby, kdy je
ped. pracovnik pfeda zakonnému zastupci ditéte nebo jim povéfené osobé na
zakladé¢ pisemného povéfeni vystaveného zakonnym zastupcem ditéte
pfi pobytu mimo uzemi MS stanovi feditel pocet ped. pracovnikii tak, aby
pocet déti na jednoho ped. pracovnika neptesahl 20 déti
pii zajistovani vyletd a dalSich akci uréi fed. $koly pocet pedagogickych
pracovnikd, aby byla zajiSténa vychova a bezpecnost déti
plan mimoskolnich akci schvaluje feditelka $koly — rodi¢e jsou seznameni
S Gcasti ditéte na akci skoly

Organizac¢ni tad je platny od 1.9.2023 fed. skoly: Mgr. Eva Zatkové
Podpisy zaméstnanct skoly



