Matetska skola Praha 9 — Hloubétin, Zelenecska 500, ptispévkova organizace
Odloucené pracovisté Sadska 530

1. Organizacni rad materské Skoly

C,. MSZ3051/2022
Vypracoval Helena Zychov4, DiS.
Platnost ode dne 1. 1.2022

Smeérnice ¢. 3

Reditelka Mateiské §koly Praha 9 — Hloubétin, Zeleneéska 500, piispévkové organizace jako
statutarni organ v souladu s § 165 odst. 1 odst. A) zédkona ¢.561/2004 Sb., o predskolnim,
sttednim, vys§im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zékon), v platném znéni, a v souladu
s § 124 odst. 3 zékona ¢.262/2006 Sb., zakonik prace, v platném znéni, vydava organizacni
rad Mateiské skoly Praha 9 — Hloubétin, Zelenec¢ska 500, ptispévkové organizace

1. VSeobecna ustanoveni

Uvodni ustanoveni

1. Organiza¢ni fad Mateiska Skola Praha 9 — Hloubétin, Zelenecska 500, piispeévkova
organizace (dale jen ,,8kola®) upravuje organiza¢ni strukturu a fizeni, formy a metody prace
Skoly, prava a povinnosti pracovniku skoly.

Z¥izovatel: MC Praha 14 se sidlem ul. Bf. Venclika 1073, Praha 9

Nazev Skoly: Mateiska Skola Praha 9 — Hloubétin, Zelenecska 500, piispévkova organizace
Sidlo Skoly: Zeleneéska 500, Praha 9 s odlouc¢enym pracovistém Sadska 530

1CO: 709 20 818

Postaveni Skoly: Matetska Skola Praha 9 — Hloubétin, Zelenecska 500 byla usnesenim ¢.
33/2/2001 Zastupitelstva MC Prahy 14 ze dne 26.4.2001 zfizena s platnosti od 1.7.2001
prispévkovou organizaci. Je pravnim subjektem, jenz v pravnich vztazich vystupuje v souladu
se ziizovaci listinou svym jménem.

Soucasti prispévkové organizace je matetskd Skola a Skolni jidelna, ktera mulze zajiStovat
zavodni stravovani zaméstnancu.

Poslani MS: Zakladnim poslanim mateiské $koly je podporovat zdravy télesny, psychicky a
socialni vyvoj ditéte a vytvaret optimalni podminky pro jeho individudlni osobnostni rozvoj.
Matetska skola zajist'uje predskolni vzdélavani déti zpravidla od tii do Sesti (sedmi) let.
Matetska skola zajist'uje stravovani déti a zaméstnanci.

Matetska skola provadi vykon spravy majetku svéteného zfizovatelem.

Hlavnim predmétem c¢innosti Skoly dle zfizovaci listiny je poskytovani vychovy a
vzdelavani v souladu s cili predskolniho vzdélavani podle § 33 Skolského zdkona a podle
vzdélavacich programii uvedenych v § 3 zédkona €. 561/2004 Sb., v platném znéni

2. Organizacni ¢lenéni

Utvary $koly a funkéni mista

V cele skoly jako pravniho subjektu stoji feditelka Skoly jmenovanéd do funkce zfizovatelem,
ktera odpovida za plnéni ukolt organizace. Reditelka $koly jmenuje svou zastupkyni.

Skola se ¢leni na vedeni §koly, pedagogické a provozni zaméstnance.



3.

Organizacni schéma Fizeni provozu Skoly

Reditelka matei'ské §koly — statutarni organ organizace

Vedouci $kolni Zastupkyné Skolnice
jidelny reditelky
Kucharky Ucitelky UklizeCky

Rizeni §koly - kompetence

Statutarni organ Skoly

a)
b)
©)
d)

g)
h)
)
j)

Statutarnim organem Skoly je feditelka.

Reditelka ¥{di ostatni vedouci pracovniky $koly a koordinuje jejich praci. Koordinace se
uskuteciiuje zejména prostiednictvim porad vedeni Skoly, pedagogickymi a provoznimi
radami.

Jednd ve vSech zélezitostech jménem Skoly, pokud nepfenesla svoji pravomoc na jiné
pracovniky v jejich pracovnich naplnich.

Rozhoduje o majetku a ostatnich prostiedcich, svéfenych Skole, o hlavnich otazkach
hospodafeni, mzdové politiky a zajiStuje UCinné vyuzivani prosttedki hmotné
zainteresovanosti k diferencovanému odménovani pracovniki podle vysledkl jejich
prace.

Schvaluje vSechny dokumenty a materialy, které tvoii vystupy ze Skoly.

Reditelka $koly pii vykonu své funkce je opravnéna pisemné povéfit pracovniky $koly,
aby cinili vymezené pravni tkony jménem Skoly. Schvaluje organizaéni strukturu Skoly a
plan pracovnikl jednotlivych utvart, rozhoduje o zalezitostech skoly, které si vyhradila v
ramci své pravomoci, odpovidd za plnéni tkoll civilni obrany a bezpecnosti a ochrany
zdravi pfi praci; planuje, organizuje, koordinuje a kontroluje tkoly a opatfeni, smétujici k
zabezpeceni ¢innosti Skoly v této oblasti.

Ridi a koordinuje praci ostatnich zaméstnancii, odpovida za odbornou pedagogickou
uroven, vytvaii podminky pro DVPP.

Odpovida za BOZP, PO a ochranu ZP.

Zajistuje styk snadfizenymi slozkami, dle vysledkii kontrol zajistuje odstranéni
zjisténych nedostatkd.

Odpovida za fadné ukladani dokumentace, jeji skartaci a vloZeni do archivu.

Vedouci pracovnici

a)

Vedouci pracovnici jednaji v rozsahu opravnéni stanovenych v pracovni naplni. Dodrzuji
ustanoveni vSech platnych pravnich a organizacnich ptfedpisl, zajistuji vcasné a
hospodarné plnéni tkolti podfizenymi pracovniky, kontroluji provedeni praci, vytvareji
fyzicky 1 psychicky ptiznivé pracovni prostiedi.



b) Vedouci pracovnici odpovidaji za organizaci pisemné agendy a ptedpisu o ob&éhu ucetnich
dokladli, za vécnou a obsahovou spravnost vSech pisemnych materidlti predkladanych
utvarem, za vyfizovani stiznosti, oznameni a podnétd, tykajicich se jejich utvaru.

c) Zastupkyné feditelky organizuje chod skoly dle ptikazi feditelky, v pfipad€ nepfitomnosti
feditelky Skoly ji zastupuje, hospituje u pedagogickych pracovnika Skoly.

d) Vedouci skolni jidelny idi, organizuje a kontroluje provoz $kolni jidelny.

e) Skolnice organizuje a kontroluje praci uklizeéek, koordinuje viechny prace.

Porada vedeni

Je zakladnim poradnim organem feditele, kona se zpravidla 2 x do mésice dle potieby. Cleny
vedeni jsou feditelka, zastupkyné, Skolnice a vedouci skolni jidelny.

O jednani se vyhotovuje zapis, kde jsou uvedeny ukoly, stav jejich feSeni, terminy dokoncent,
kdo je za plnéni ukolu zodpovédny.

Pedagogické rady

Cleny rady jsou vsichni pedagogové. Pedagogické rady se konaji dle potieby nejméné 4x
roéné¢. O jednani se vyhotovuje zédpis, se kterym se prokazateln¢ seznamuji vSichni
zamgstnanci.

Provozni porady
Jsou vénovany otazkam organiza¢nim a provoznim, jsou urceny pro pedagogické i provozni
zaméstnance. Konaji se dle potieby.

Strategie Fizeni

a) Kompetence pracovnikii v jednotlivych kli¢ovych oblastech jsou stanoveny v pracovnich
naplnich. Z pracovnich naplni vyplyvaji kli€ové povinnosti zaméstnance, podfizenost a
nadfizenost.

b) Financni fizeni - finan¢ni fizeni vykonava teditelka Skoly.
- komplexni vedeni ucetnictvi a spravu rozpoctu zajist'uje externi ucetni.

c) Personalni fizeni
Personalni agendu vede v plném rozsahu feditelka Skoly a mzdova ucetni.
Sledovani platovych postupti pracovnikil zajistuje feditelka skoly v soucinnosti s ti¢etni
Pfijiméani novych pracovnikl zajiStuje feditelka Skoly na zdklad€ vybérového fizeni a
stanovenych kritérii.

d) Materidlni vybaveni
Vstupni evidenci nové pofizeného majetku provadi feditelka Skoly se zastupkyni a ucetni.
Za ochranu evidované¢ho majetku odpovida feditelka.
Odpisy majetku se idi ustanovenimi zdkona CNR &. 586/1992 Sb., v pozd&jsim znéni.

e) Rizeni vychovy a vzdélavani
Organizace vyucovaciho a vychovného procesu se fidi platnymi skolskymi ptedpisy,
Skolnim fddem a Skolnim vzdélavacim programem.

f) Externi vztahy
Ve styku s rodici déti jednaji jménem Skoly feditel a ucitelé Skoly.
Rozsah zmocnéni pro jednéni jménem Skoly stanovuje feditelka.
Komunikace se zfizovatelem je vzdy zajisténa prostiednictvim feditelky Skoly.
Kontakty s ostatnimi organizacemi a firmami zprostfedkovava feditelka nebo ji povéteny
pracovnik.



g) Informacni systém
Informace vstupujici do skoly piichazeji k feditelce.
Reditelka rozhodne, jak bude s informacemi naloZeno, komu budou poskytnuty, kdo je
zpracuje a vytidi.
Informace, které opousti skolu jako oficialni stanovisko, musi byt podepsany feditelkou,
pii dlouhodobé neptitomnosti feditelky jeji zastupkyni.
Informace tykajici se pracovniki Skoly jsou zvefejiovany na informacni tabuli v chodbé
(tfeditelka stanovuje povinnost vSech zaméstnancii se denné seznamovat s aktudlnimi
zpravami na nasténce), dale pak na poradach provoznich a pedagogickych.
Informace pro zakonné zastupce jsou distribuovany pies nasténky v Satnach déti, hlavni
informacni tabuli u schodis$té¢ a nésténku v atriu mateiské Skoly, dale pak letdky,
rozhovorem s ucitelkou, telefonicky a prostiednictvim webovych stranek Skoly.

4. Dokumentace a vnitini smérnice

Dokumentace

Skola se pfi své &innosti fidi povinnou dokumentaci $koly, vnitinimi smérnicemi a Fady,

které tvofi:

a) Rozhodnuti o zépisu do Skolského rejstiiku, Skolni matrika, doklady o pfijimani déti,
vzdé¢lavaci programy, tiidni knihy, zdznamy z pedagogickych rad, kniha trazl, zdznamy
o provedenych kontrolach, persondlni a mzdova dokumentace

b) Organizacni fad, Skolni tad, Pracovni fad, Provozni fad MS a $kolni zahrady, Provozni
fad Skolni jidelny a Skolni kuchyné, Spisovy fad, Smérnice k zajisténi bezpecnosti a
ochrany zdravi déti, Smérnice ke GDPR, Kamerovy systém

¢) Vnitroorganiza¢ni smérnice pro vedeni uetnictvi, Smérnice pro obchu ucetnich dokladi,
Smérnice pro evidovani majetku, G¢tovani a odpisovani majetku, Vyfazovani majetku,
Vnitini platovy pfedpis, Vnitini pfedpis k uzavirani smluv na dobu urcitou

Seznamovani s dokumenty

Dokumenty a smérnice jsou zvefejiilovany na nasténce pro zaméstnance, na webovych
strankéch skoly.

Zaméstnanci jsou povinni sledovat zvefejnéni dokumentii, zaméstnanci jsou seznamovani
s obsahem dokumentt a smérnic na provoznich poradéach a pedagogickych radach.
Zaméstnanci jsou povinni se seznamit s dokumenty, sezndmeni potvrdit vlastnoru¢nim
podpisem na seznamu zaméstnancti ¢i prezencni listing.

5. Prava a povinnosti zaméstnavatele a zaméstnancu

a) Jsou dany zakonikem prace, Skolskym zdkonem, vyhlaskou o predskolnim vzdélavani,
vyhla§8kou ¢. 263/2007 Sb., kterou se stanovi pracovni fad pro zaméstnance Skol a
Skolskych zafizeni, organizatnim fadem Skoly a dalSimi obecné zdvaznymi pravnimi
normami.

b) Zaméstnanci jsou povinni:

Pracovat tadné podle svych sil, znalosti a schopnosti, plnit pokyny nadfizenych vydané
v souladu s pravnimi ptedpisy a spolupracovat s ostatnimi zaméstnanci.

Vyuzivat pracovni dobu a vyrobni prostfedky k vykonavani svétenych praci, plnit kvalitné
a v€as pracovni ukoly.

Dodrzovat pravni ptfedpisy vztahujici se k praci jimi vykonavané; dodrzovat ostatni
ptredpisy vztahujici se k praci jimi vykonavané, pokud s nimi byli fadné sezndmeni.



Radn& hospodafit s prostiedky svéfenymi jim zaméstnavatelem a stfezit a ochrafiovat
majetek zaméstnavatele pfed poSkozenim, ztratou, zniCenim a zneuzitim a nejednat
v rozporu s opravnénymi zajmy zaméstnavatele.

Ve smyslu evropského nafizeni ke GDPR zachovavat mlcenlivost a chranit pied
zneuzitim data, Gidaje a osobni tidaje déti, jejich zdkonnych zastupcil a zaméstnanci Skoly,
citlivé osobni udaje, informace o zdravotnim stavu déti a vysledky poradenské pomoci
Skolského poradenského zatfizeni a Skolniho poradenského pracoviste, s nimiz pfisel do
styku, shromazd’ovat pouze nezbytné udaje a osobni udaje, bezpecné je ukladat a chranit
pfed neopravnénym piistupem, neposkytovat je subjektiim, které na né nemaji zdkonny
narok, nepotiebné tidaje vytazovat a dal nezpracovavat.

Zachovavat ml€enlivost o skute¢nostech, o nichz se dozvédé€li pti vykonu zaméstnani.
zaméstnanci je feSena v souladu se zdkonikem prace.

Pracovni doba zaméstnancli je dana pracovni smlouvou, pracovni naplni a evidenci
pracovni doby.

Pedagogicky pracovnik mulZe vykondvat nékterou praci souvisejici s piimou
pedagogickou Cinnosti v misté trvalého bydlisté pracovnika.

6. Zavérecna ustanoveni

a)

Kontrolu provadéni ustanoveni tohoto organiza¢niho fadu provadi feditelka Skoly.

b) Organizacni fad nabyva u¢innosti dne 1.1.2022

V Praze dne: 1.1.2022 Helena Zychova, DiS., feditelka Skoly



Priloha ¢. 1
Pi‘ehled vnitinich predpisi a smérnic vydanych reditelkou

Cetli, rozuméli a vzali na védomi:



