MATERS LA LEDNACEK HYSKOV

OKRES BEROUN

ORGANIZACNi RAD MATERSKE SKOLY LEDNACEK HYSKOV,
OKRES BEROUN, DRUZSTEVNI 204, 267 06 HYSKOV

Cj..MS8-07-2025

. VSEOBECNA USTANOVENI & UVOD ORGANIZACNIHO RADU

Uvodni ustanoveni

1. Organizacni fad upravuje spravu matefské Skoly a jeji organizacni strukturu a Fizeni, formy a
metody prace Skoly, prava a povinnosti pracovniku Skoly.

2. Organizac¢ni fad je zakladni normou Skoly jako organizace ve smyslu Zakoniku prace.

3. Organiza¢ni fad Skoly zabezpeluje realizaci pfedevSim Skolského zakona - zakona €.
561/2004 Sb., a vyhlasky MSMT CR ¢&. 14/2005 Sb., o pfedskolnim vzdélavani.

Postaveni a poslani materské sSkoly

1. Matefska Skola Ledfiacek Hyskov byla usnesenim zastupitelstva obce Hyskov zfizena
s platnosti od 1.10.2002 pfispévkovou organizaci. Soucasti matefské Skoly je Skolni jidelna,
kterou nav$tévuiji i Zaci ZS.

2. Zakladni postaveni matefské Skoly je zajiStovat ve spolupraci s rodinou pfedskolni vychovu
a vzdélavani, podporovat zdravy télesny, psychicky a socialni vyvoj ditéte a vytvaret optimalni
podminky pro jeho individualni osobni rozvoj. Poskytuje podporu détem se specialnimi
vzdélavacimi potfebami. Zohlednuje specifika, vyplyvajici z chronického onemocnéni déti.
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Il. ORGANIZACE SKOLY — ORGANIZACNIi CLENENI
Organizacni ¢lenéni Skoly a konkretizace pozic
o V Cele Skoly jako pravniho subjektu je feditelka Skoly - vedouci organizace, ktera odpovida za

plnéni ukold organizace.
e Skola se dale ¢&leni na vedeni $koly, zastupkyni Feditelky, ugitelky, vedouci $kolni jidelny a

provozni zaméstnance.

(ﬁeditel(ka) §koID
| !
(Zéstupkyne)FediteIky) ( Vedouci Skolni jidelny )

| | A
C Ucitelky ) C Provozni ) ( Vedouci kucharka )

Kucharky )

Pozn.: Skolnik — pracovnik MS na dohodu
Statutarni organ skoly
e Statutarnim organem skoly je feditelka. Zastupuje Skolu, pokud neni ucinéno jinak. / pracovni
napli -dokumentace MS/

e Ridi 8kolu a pIni povinnosti vedouciho organizace. Odpovida za chod ve véech oblastech.

e Ridi, deleguje ostatni pracovniky $koly a koordinuje jejich praci. Koordinace se uskute&fiuje
zejména prostiednictvim pedagogickych rad a provoznich porad.

e Je zodpovédna za chod organizace, za vSechna rozhodnuti sva i svych podfizenych.
e Schvaluje organizaéni strukturu Skoly.

e Zodpovida za obsah SVP, Skolniho fadu a dohlizi na plnéni poZadavki vSech oblasti
vyplyvajicich ze zavaznych dokumenta.

e Provadi kontrolni a metodickou ¢innost, na zakladé obecné zavaznych pokynl. Kontroluje
chod Skoly ve v8ech oblastech.

e Zpracovava Skolni fad, provozni fad skoly a dalSi dokumenty vztahujici se k fizeni Skoly.
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Povinnosti feditelky v oblasti vychovné-vzdélavaciho procesu

Odpovida za pInéni ramcového vzdélavaciho programu.

Iv?i(vjf vzdélavani v matefské Skole v souladu s platnymi normami a specifickymi podminkami
MS.

Vytvafi podminky pfi realizaci dalSich akci Skoly, které navazuji na standardni program.
Rozhoduje o pfijeti déti do matefské Skoly.

Ve spolupraci s ostatnimi pracovnicemi vypracovava skolni vzdélavaci program.

Realizuje zapis déti do MS.

Rozhoduje o ukoné&eni dochazky ditéte do MS.

Pracovné — pravni problematika a povinnosti feditelky (statutarniho organu)

Pfijima pracovniky do pracovniho procesu, zabezpecuje personalni obsazeni skoly,
vyhotovuje pracovni smlouvy.

V souladu s pracovni smlouvou a se zfetelem ke konkrétnim podminkam $kol vécnou napln
pracovnich ¢innosti zaméstnancu.

Rozvazuje pracovni pomér: dohodou, vypovédi, okamzitym zruSenim, zruSenim ve zkusebni
dobé.

Urcuje dobu Cerpani dovolené podle planu dovolenych.

¢asu.

Poskytuje pracovni volno z dulezitych duvodu pfFi osobnich prekazkach v praci.
PFiznava odmeény a dal$i pohyblivé slozky platu podle vysledkl prace zaméstnancu.
Povéfuje pracovniky Skoly dalSimi ukony (vylety, plavecky vycvik...).

Vysild zaméstnance na pracovni cesty.

Zodpovida za dodrzovani pracovniho fadu.

Projednava vysledky kontrolni ¢innosti s pfislusnymi zameéstnanci.

Seznamuje podfizené zaméstnance s pracovné pravnimi pfedpisy, kontroluje jejich
dodrzovani.

PFiznava nahrady cestovnich vydaju.

Zodpovida za vedeni personalistiky a za evidenci podkladu pro stanoveni mezd, které jsou
zpracovany v matefské Skole mzdovou ucetni.

Zodpovida za vedeni pfedepsané dokumentace.

Respektuje prava a povinnosti zaméstnancu, vyplyvajici ze Zakoniku prace.
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Ekonomie a finance a povinnosti feditelky (statutarniho organu)

e Zaijistuje efektivnost vyuzivani financnich prostfedk(i ze statniho rozpoctu.

o Zaji8tuje dodrzeni rozpoc¢tové kdzné.

e Zabezpeduje spravu svéfeného majetku.

e Schvaluje a provadi objednavky Skoly.

e Uzavira zakonné pojisténi organizace.

e Zodpovida za darfové odvody socialniho, zdravotniho a nemocenského pojisténi.

e Zodpovida za vSechny Ukony vyplyvajici z povinnosti zaméstnavatele vici zaméstnancum.
Bezpecnost, ochrana zdravi
e Reditelka zodpovida za plnéni tkold BOZP, PO. Planuje, kontroluje ukoly a opatfeni sméfujici
k zabezpeceni €innosti Skoly v této oblasti.

e Seznamuje zaméstnance Skoly s predpisy BOZP, PO. Pfi¢emz m(ize Ukony v oblasti zajisténi
BOZP, BOZ a PO povéfit také jiné osoby.

e Zodpovida za proskoleni zaméstnancu v téchto oblastech.
e Zodpovida za vedeni pfedepsané dokumentace v oblasti BOZP, PO.

o Dba, aby byl zajistén nezavadny stav objektl a technickych zafizeni, zodpovida za provadéni
poZadovanych kontrol a revizi.

e Zaijistuje vedeni evidence urazu.

Povinnosti reditelky (statutarniho organu), v pripadé externi spoluprace a vztaht

e Zajistuje komunikaci se zfizovatelem.

e Zajistuje komunikaci s kontrolnimi organy (CSI, KHS, apod.)

e Projednava se zfizovatelem koncepci rozvoje Skoly, rozpoCet a materialni podminky pro
¢innost Skoly.

Oblast dokumentace

e Reditelka $koly zodpovida za vedeni dokumentace $koly.
e Zodpovida za archivaci, skartaci dokumentace Skoly.
e Schvaluje vSechny dokumenty a materialy, které tvofi vystup Skoly.

o Vydava vnitini normy, smérnice a kontroluje jejich plnéni.
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Piehled dokumentace mateiské Skoly

1) Ekonomie a sprava majetku

Smérnice pro kolovani tcetnich dokladu:

uctovy rozvrh

odpisovy plan

postupy evidence a uctovani o zasobach
smérnice pro hospodaieni s majetkem
smérnice k inventarizaci

smérnice pro uctovani cestovnich nahrad
smérnice k ochrané& majetku skoly
smérnice pro vedeni pokladni hotovosti

2) Bezpecnost, hygiena prace

3) Spisovy ifad

pracovni rad

vnitfni Fad pro zameéstnance

vnitfni platovy pfedpis

provozni fad Skoly

smeérnice pro poskytovani OOPP

vnitfni pokyn k postupu pfi Skolnich i pracovnich drazech
smérnice k provedeni BOZP

smérnice k organizaci Skoleni BOZP a PO
pravidla ¢erpani FKSP

provozni fad Skolni kuchyné

provozni fad Skolni jidelny

sanacni fad skolni jidelny

pouceni déti o bezpe¢ném chovani
bezpeénostni opatfeni pfi praci s détmi v MS

spisovy a skartacni fad

4) Oblast vychovy a vzdélavani

DRUZSTEVNY 204, 267 06 HYSKOV
16 70979901

tfidni knihy, dochazky

8kolni vzdélavaci program

plany pedagogické podpory, individualni vzdélavaci plany, 1B
pokyn k Uplaté za vzdélavani

evidenéni listy déti

evidence dochazky zaméstnanci

smérnice k dalSimu vzdélavani pedagogickych pracovniku
smérnice pro pfijimani déti do MS

smérnice o vySi uplaty za pfedskolni vzdélavani

pokyn feditelky k mimoskolnim akcim

plan a pravidla hospita¢ni €innosti

Skolni fad
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Zastupkyné feditelky $koly: / viz. napli prace - dokumentace MS/
* zastupuje feditelku v dobé jeji absence/ nemoc, seminare,.../
* Podili se na vesSkeré organizaci a koncepci Skoly spolu s feditelkou
« Ridi a organizuje po domluvé s feditelkou $koly budovu MS
Druzstevni / viz - ivod organizaéniho fadu MS - organizaéni élenéni
* Vede zapisy porad

* Podili se na dokumentaci ohledné pracovni doby, naplné praci,...

IR Funkéni ¢lenéni

Kompetence pracovniku v jednotlivych kli€ovych oblastech:

UCITELKA MATERSKE SKOLY:
Pracovni a organizaéni zalezitosti / pracovni naplni - dokumentace MS/

¢ PIni v8echny povinnosti vyplyvajici ze Skolského zakona. Souvisejici pravni predpisy,
vyhlasky, pracovniho fadu pro zaméstnance, zakonik prace a dalSich obecné zavaznych
predpisti (zejména BOZP, PO) vztahuijicich se k MS.

e PIni uréenou miru pfimé vychovné vzdélavaci povinnosti — zajistuje vychovné vzdélavaci
¢innosti sméfujici k ziskani védomosti, dovednosti a navykl déti podle daného vzdélavaciho
programu Skoly.

o Ugastni se porad a rad svolanych feditelkou.

o Je pfitomna ve Skole v dobé stanovené jejim rozvrhem pracovni doby, v dob& mimotfidni
prace s détmi a v jinych pfipadech, které stanovi feditelka Skoly.

e Vykonava dozor nad détmi po celou dobu pobytu déti v MS do doby prevzeti ditéte rodigem
nebo jejich zastupcem (neodchazi od déti, pokud nema zajistény dozor). Stejné tak provadi
dozor na akcich organizovanych Skolou.
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Vychovné vzdélavaci proces
e Zajistuje vychovné vzdélavaci ¢innost zaméfenou na rozsifovani védomosti, dovednosti a
navykl déti podle vzdélavaciho programu $koly a v souladu s RVP PV.

e Ridi se ramcovym programem pro predskolni vzdélavani, $kolnim vzd&lavacim programem,
tematickymi tydennimi plany.

o Vytvafi podminky pro cilevédomy rozvoj déti, rozviji fyzické a psychické dovednosti.
e V. dennim reZzimu planuje v rovhovaze spontanni a fizené ¢innosti.

e Vhodné déti povzbuzuje.

e Soustavné sleduje vyvoj déti, jejich védomosti, dovednosti a navyka.

o Ma na zfeteli potfeby déti — pitny rezim, dostatecné& dlouhy pobyt venku, individualni potfebu
¢asu na jidlo a spanek.

e Provadi osobni pfipravu na vychovné vzdélavaci praci, pfipravu pomuicek a materialu.
e Podili se na vedeni pfedepsané dokumentace.
e Pracuje v aplikaci MS — Sprava MS

e Podili se na organiza&nim zajisténi vdech Skolnich a mimoskolnich akci — plavecky kurz,
karneval, oslavy, vylety apod.

e Umoznuje rodi¢um pfistup do tfidy pfi adaptaci ditéte.
e Spolupracuje s rodici s cilem pomoci pfi rozvoji osobnosti ditéte.

e Zakonnym zastupcum prezentuje vysledky vychovné vzdélavaci prace — nasténky, tematické
plany, vystavky, besidky apod.

e Zachovava micenlivost o soukromi rodiny, o osobnich udajich déti.

Oblast dalSiho vzdélavani pedagogickych pracovnik
o Vzdélava se, a to v samostatném studiu v organizovanych formach daliho vzdélavani
pedagogickych pracovniku.

¢ Samostatné studuje pedagogickou literaturu, pravni predpisy a vnitfni Skolni normy.

Materialni oblast

e QOdpovida za poradek ve tfidé a Satné béhem dne, za esteticky vzhled.
e Provéadi nezbytnou péci o knihovnu a dalSi zafizeni slouzici potfebam vychovy
e avzdélavani.

o Kontroluje stav nabytku a hracek ve tfidé, informuje feditelku o nedostatcich.
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Oblast bezpecnosti

Vytvafi, dodrzuje a kontroluje podminky k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi déti pfi jejich
Ugasti ve vychovné vzdélavacim procesu v MS.

Zajistuje pouceni déti o BOZP a PO (prabézné).
Pouceni o bezpeénosti zaznamenava, dle interniho systému vedeni zaznamu.

PFi pobytu venku, dodrZzuje zasady bezpecnosti a bezpe&ného chovani, pouziva bezpe&nostni
tercik pro pfechazeni vozovky.

Sleduje zdravotni stav déti a v pfipadé nahlého onemocnéni informuje zakonné zastupce
ditéte.

Dodrzuje interni postupy informovani zakonnych zastupcu.

PFi Urazu poskytne ditéti nebo jiné osobé vzdy prvni pomoc, zajisti o$etfeni Iékafem. Uraz
zapiSe do knihy uraza.

Po skon€eni provozu pfi odchodu ze tfidy uzavie okna, vypne elektrické pfistroje, uzamkne
tfidu a Satnu. Pokud odchazi ze Skoly posledni, uzamkne hlavni vchod a vstupni branku.

PROVOZNi ZAMESTNANCI

Skolnik — pracovnik MS na dohodu

Zajistuje po dohodé s Feditelkou drobné opravy

Zajistuje svoz jidla

UklizeCky

De:nné provadi prace, vychazejici z konkrétni napiné prace. / pracovni naplri - dokumentace
MS /

Denné uklizi vnitfni prostory Skol

Staraji se o udrzbu v okoli skol

Zalévaiji kvétiny

Zajistuji uklid ve venkovnich prostorach Skoly

V zimnich mésicich zajiStuji soleni venkovnich prostor Skoly
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e Vedouci SJ

e Ridia kontrolujevkuchaFky, zodpovida za chod Skolni kuchyné. / pracovni naplf -
dokumentace MS /

o Vede a zpracovava v8echnu agendu skolni jidelny.

¢ Vyhotovuje podklady pro ucetnictvi, vede pokladnu, spravuje u€etni hotovost.

e Kontroluje ucetni doklady a faktury po strance vécné a finan¢ni spravnosti.

e Zajistuje nalezité uchovani dokladd $kolni jidelny.

¢ Sleduje a zajiStuje platby rodicu za stravné a Skolné.

e Zaijistuje technické vybaveni a udrzbu stravovaciho zafizeni, stravovani, technologickych
postupll a zajistovani jejich dodrzovani véetné kontroly dodrZzovani hygienickych predpisu.

e Sestavuje jidelnicky ve spolupraci s kucharkami
o A dodrzuje dalSi povinnosti, vychazejici z naplné prace.

e Podili se na zpracovavani dokumentace o inventarizace majetku MS

Kuchaiky:

e Jsou pfimo podtizeny vedouci 8kolni jidelny. / pracovni naplti - dokumentace MS /
e Spolupracuji s vedouci Skolni jidelny pfi sestavovani jidelniho listku podle platnych smérnic.

e QOdpovidaji za dodrzeni technologickych postupll a davek potravin pro jednotlivé kategorie
stravnikd podle norem, méfi teplotu vydavané stravy.

¢ Odpovida za jakost, chutnost a zdravotni nezavadnost pfipravovanych pokrm.

e QOdpovida za gistotu provozniho zafizeni a nadobi, vyrobnich mistnosti a dodrzovani
hygienickych zasad, ekonomické hospodareni s energii.

e Odpovida za spravné hospodareni se zbytky jidel a potravin.
e Dodrzuji zasady BOZP a PO.

e PIni dalSi povinnosti, vyplyvajici z naplné prace.

Kompetence pracovniku v jednotlivych kli€ovych oblastech jsou stanoveny v pracovnich naplnich.
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Pracovni naplné jsou Clenény tak, Ze z nich zcela jasné vyplyva naplh prace zaméstnance, povinnosti,
zameéstnance, kompetence zaméstnance.

DALSIi OBLASTI:

e Ugetni agendu vede ucetni koly.
e Mzdovou agendu vede Ucetni Skoly.

e Odpisy majetku se Fidi ustanovenimi zakona CNR &.589/1992Sb., ve znéni 50/2002Sb. O
danich z pfijmd a zakonem ¢.250/2000 Sb., ve znéni 450/2001 o rozpoctovych pravidlech.

e Zafazovani pracovnikii se obecné fidi nafizenim viady CR &. 262/2006 Sb., o platovych
pomérech zameéstnancl rozpoctovych a nékterych dalSich organizaci. Podrobnosti jsou

stanoveny ve vnitfnim pfedpisu Skoly pro oblast pravnich vztah(.

Prava a povinnosti vSech zaméstnancti S§koly vychazi ze zakoniku prace, $kolskym zakonem,
vyhlaskou o matefské Skole, zakonem o statni spravé samospravé ve Skolstvi, pracovnim fadem pro
pedagogické pracovniky a ostatni pracovniky Skol a Skolskych zafizeni, organizanim fadem Skoly a
dal$imi zavaznymi pravnimi normami. Skola dodrzuje zasady a normy vychazejici z GDPR a Z&kona

na ochranu osobnich Gdaju.

Skola ma nastaven systém ochrany zaméstnancti, pfed projevy nasili, xenofobie &i rasismu.

Uéinnost dokumentu od 1.9.2025

Petra Trochova, feditelka Skoly
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