Zéakladni Skola a matetska Skola Abertamy, okres Karlovy Vary
Blatenska 425, 362 35 Abertamy
Odloucené pracovisté — Mateiské Skola Abertamy, Rooseweltova 315

ORGANIZACNI RAD

1. VSeobecna ustanoveni

a) Uvodni ustanoveni

1. Organizacéni fad mateiské Skoly (dale jen skola) upravuje organizacni strukturu a
fizeni, formy a metody prace Skoly, prava a povinnosti pracovniki Skoly.

2. Organizacni fad je zakladni normou Skoly jako organizace ve smyslu Zakoniku prace
(dale jen ZP).

3. Organizacni fad Skoly zabezpecuje realizaci pfedevsim Skolského zékona — zakona
.561/2004 Sb., a vyhlasky MSMT CR &. 14/2005 Sb., o piedskolnim vzdélavani.

b) Postaveni a poslani materské Skoly

1. Skola byla zfizena jako piispévkova organizace zfizovaci listinou vydanou Méstem
Abertamy, Farni 2

2. Skola je v siti kol KU vedena pod resortnim identifikatorem: 600067611

3. Zakladnim poslanim mateiské skoly je podporovat zdravy télesny, psychicky a
socialni vyvoj ditéte a vytvaret optimalni podminky pro jeho individualni osobnostni
T0ZVO0j.

2. Organizacni ¢lenéni

a) Utvary §koly a funké&ni mista

1. V cele skoly jako pravniho subjektu stoji feditelka Skoly - vedouci organizace, ktery
odpovida za pInéni ukoli organizace.

2. Skola se &leni na vedeni §koly, pedagogické pracovniky a spravni zaméstnance.

3. Jednoho z ostatnich vedoucich pracovnikli jmenuje feditelka svou zastupkyni (tzv.
zastupkyni statutarniho organu). - zastupce feditele MS



b) Organiza¢ni schéma Skoly

Reditelka koly
Zastupce feditele MS
Ucitelky

Uklizecka

Skolnik

Kuchaiky

3. Rizeni §koly - kompetence

Statutdrni orgdn Skoly

1. Statutarnim organem Skoly je feditelka.

2. Reditelka Fidi ostatni vedouci pracovniky $koly a koordinuje jejich praci. Koordinace
se uskuteciiuje zejmeéna prostiednictvim porad vedeni Skoly, pedagogické rady.

3. Jedna ve vSech zaleZitostech jménem Skoly, pokud nepienesl svoji pravomoc na jine
pracovniky v jejich pracovnich naplnich.

4. Rozhoduje o majetku a ostatnich prostiedcich, svétenych skole, o hlavnich otazkéach
hospodateni, mzdové politiky a zajiSt'uje u€inné vyuzivani prostiedkit hmotné
zainteresovanosti k diferencovanému odménovani pracovnikt podle vysledki jejich
prace.

5. Schvaluje v§echny dokumenty a materidly, které tvoii vystupy ze Skoly.

6. Reditelka skoly pii vykonu své funkce dale je opravnéna pisemné povéfit pracovniky
Skoly, aby ¢inili vymezené pravni ukony jménem Skoly. Schvaluje organizaéni strukturu
Skoly a plan pracovniki jednotlivych ttvart, rozhoduje o zaleZitostech Skoly, které si
vyhradila v rdmci své pravomoci, odpovida za plnéni tikoll civilni obrany a bezpecnosti
a ochrany zdravi pii praci; planuje, organizuje, koordinuje a kontroluje tkoly a opatteni,
sméfujici k zabezpec€eni Cinnosti Skoly v této oblasti.

6. Odpovida za BOZP, PO a ochranu ZP.

4. Funkéni (systémové) ¢lenéni - komponenty

a) Strategie fizeni

1. Kompetence pracovnikii v jednotlivych kli¢ovych oblastech jsou stanoveny v
pracovnich naplnich.

2. Pracovni naplné jsou ¢lenény tak, aby z nich vyplyvalo:

- klicové oblasti pracovnika

- komu je pracovnik pfimo podiizen

- 0 ¢em sam rozhoduje, aniz by musel ziskat souhlas nadfizen¢ho pracovnika

- co predklada k rozhodnuti nadfizenému pracovnikovi

- v jakém rozsahu jednd jménem Skoly v externich vztazich

- jakd mimotadna opatieni ma ve své piisobnosti



b) Finan¢ni fizeni

1. Ukoly spojené s finanénim ¥izenim jsou zajiitovany smluvné jinou organizaci.

2. Soucasti smlouvy na zajiStovani ekonomickych ukolil $koly je 1 zajisténi pravnich
ukont, které Skola svym jménem provadi, a planovani a realizace hospodaiské cinnosti
Skoly.

3. Utetni agendu vede feditelka $koly, provozni naklady v MS zastupce feditele MS

¢) Personalni fizeni

1. Personalni agendu vede v plném rozsahu feditelka Skoly spolecné se zastupcem
feditele MS.

2. Sledovani platovych postupli a narokl pracovnikii zajist'uje feditelka Skoly spole¢né
se zastupcem feditele MS.

d) Materialni vybaveni

1. Vstupni evidenci nové potizen¢ho majetku provadi feditelka Skoly a zastupce feditele
MS

2. Za ochranu evidovaného majetku odpovida feditelka a zastupce feditele MS

3. Odpisy majetku se fidi ustanovenimi zakona CNR ¢. 586/1992 Sb., ve znéni 50/2002
Sb. o danich z pfijmi a zakonem ¢.250/2000 Sb., ve znéni 450/2001 o rozpoctovych
pravidlech.

e) Rizeni vyvchovy a vzdélavani

1. Organizace vyucovaciho a vychovného procesu se fidi platnymi Skolskymi predpisy.

f) Externi vztahy

1. Ve styku s rodici déti jednaji jménem Skoly feditel a ucitelé Skoly.

5. Pracovnici a oceniovani prace

a) Vnitini principy fizeni a ocenovani

1. Zatazovani a ocefiovani pracovniki se obecnd ¥idi natizenim vlady CR ¢. 564/2006
Sb., o platovych pomérech zaméstnanct ve vefejnych sluzbach a spravé. Podrobnosti
jsou stanoveny ve Vnitinim platovém ptedpisu Skoly.



b) Prava a povinnosti pracovniku

1. Jsou dany zakonikem prace, Skolskym zdkonem, vyhlaskou o ptedSkolnim
vzdélavani, pracovnim fadem pro pedagogické pracovniky a ostatni pracovniky skol a
Skolskych zafizeni, organiza¢nim fadem Skoly, ptfipadné dal$Simi obecné zdvaznymi
pravnimi normami.

Organizac¢ni schéma Skoly
Reditelka $koly : Mgr. Pavlina Pfeiferova

Zastupce Feditele MS :  Helena Kadlecova

Ucditelky: Helena Kadlecova
Nikola Cepelkova
Kristina Hoisova
Anna Jifinska

Provozni zaméstnanci:

uklizeCka : Anna Jifinska
Skolnik: Vlastimil Pfeifer

Skolni jidelna :
Vedouci $kolni jidelny: Hana Bilkova
kucharky : Jaroslava Wrbikova a Petra Hofmannova
(odlou¢ené pracovisteé-ZS)
kuchaika v MS: Hana Bilkova

Vseobecné povinnosti pracovniki, odpovédnost a prava
Povinnosti a prava jsou dany zakonikem préce, pracovnim fddem a vnitfnim

piedpisem. Povinnosti, odpovédnost a prava nepedagogickych pracovnikil
jsou dany zakonikem prace a pracovnimi ndplnémi podle jednotlivych profesi.



Zamgstnanci jsou povinni :

- plnit ptikazy feditelky $koly a zastupce feditele MS

- dodrzovat pracovni kdzen, pracovni dobu, ptedpisy BOZP a PO

- chranit majetek Skoly, fddn¢ zachazet s inventarem Skoly

- obdrzet za vykonanou praci mzdu podle platnych predpist a ujednani

- zvySovat soustavné svou odbornou uroven

- ohlaSovat feditelce vSechny zmény v osobnich pomérech a jiné tidaje
majici vyznam pro nemocenské pojisténi a dan ze mzdy

- chranit majetek Skoly, fddné hospodafit se svéfenymi prostiedky, podavat
navrhy na zlepSeni a vybaveni §koly

- nezdrzovat se bez védomi feditelky nebo zastupce v objektu Skoly

- telefon Skoly pouZivat jen ke sluZebnim u¢eliim, v naléhavém piipad¢
zaplatit ptisluSny obnos dle sazby operatora

Reditelka $koly

- {idi a kontroluje veskerou &innost MS, odpovida za pedagogické i
hospodartskeé vysledky

- rozdéluje ukoly vedeni §koly mezi sebe a zastupce feditele

- usmeérnuje koncepci vyuky a vychovy na Skole

- rozhoduje o vzniku, zméné€ a ukonceni pracovniho poméru

- stanovuje pracovni naplil a rozvrzeni pracovni doby

- pecuje o odborny rust a pracovni podminky vSech pracovniki Skoly

- urcuje svoje zastupce, stanovi odpovédnost u jednotlivych pracovnik

- rozhoduje o zasadnich otazkach mzdové politiky a hospodateni s FKSP

- pecuje o dodrzovani smluvni, financni, rozpoctove a eviden¢ni kazné

- odpovida za vedeni pfedepsané dokumentace na Skole

- jmenuje inventariza¢ni komisi

- odpovida za pedagogickou a odbornou uroven

- odpovida za spravni fizeni

- odpovida za bezpec¢nost prace, pozarni ochranu a ochranu Zivotniho
prostiedi

Zastupce Feditele MS

- plni samostatné tkoly stanovené popisem prace
- pomahd pfi plnéni a kontrole ukold na useku BOZP a PO
- rozhoduje o rozvrzeni sluZzeb pii nemoci zaméstnancli v MS



Utitelka MS
1) pedagogicti pracovnici vykondvaji v pracovni dobé:
- a) ptfimou pedagogickou ¢innost
- b) prace souvisejici s pfimou pedagogickou Cinnosti

2) pedagogicky pracovnik je povinen byt na pracovisti zaméstnavatele v dob¢ stanovené
rozvrhem jeho pfimé pedagogické ¢innosti, v dobé zastupovani jiného pedagogického
pracovnika a v pfipadech, které stanovi v souladu se zdkonikem prace zamé&stnavatel.
3) Jde-li o vykon jiné prace nez podle odstavce 2), vykonava pedagogicky
pracovnik sjednanou praci v pracovni dobé& kterou si sam rozvrhuje, a na
mist€, které si sam urci.

Vedouci Skolni jidelny
- sestavuje s kuchatkou jidelni listky
- dba na zajiSténi urCenych vyzivovacich norem
- kontroluje pestrost jidel a dodrZzovani technologickych postuptl ptipravy a
hygieny jidel
- dodrzuje vyzivove normy a plnéni spotiebniho kose
- zajiStuje objednavky a nakup potravin
- projednava s rodici ptipadné zmeény tykajici se vyse stravného
- zodpovida za fadné provedeni inventury
- vypracuje a konzultuje provozni fad Skolni jidelny, sanitarni
fad kuchyné s feditelkou Skoly a kontroluje jejich plnéni
- vede ucetni evidenci stravného a provozu skolni jidelny
- sleduje nutné vyhlasky a zakony ke stravovani a dodrzovani
vSech obecné zavaznych predpist
- spolupracuje uzce s feditelkou

Kuchaika (odloucené pracoviité v ZS)

- kontroluje dodrZzovani vSech piedpisti zavaznych pro
fadny chod Skolni jidelny

- spolupracuje s vedouci skolni jidelny

- dbé na maximalni hospodarnost se svétenymi prostiedky

- fidi se vyZivovymi normami, spotfebnim koSem, primérnou
spotiebou potravin a rozpétim finan¢nich normativii

- zodpovida za fadné provedeni inventury

- ucastni se provoznich porad

- kontroluje pravidelné kvalitu a mnozstvi podédvaného jidla,
pripadné sjednava napravu



Kuchaika v MS

piipravuje dopoledni a odpoledni svacinky déti

prebira obéd, ktery byl pfipraven v ZS a nasledné pievezen k vydeji do MS
vydava obéd

tizce spolupracuje s kuchaikou z odlougeného pracoviité ZS

kontroluje dodrzovani vSech ptedpisti zdvaznych pro

fadny chod skolni jidelny

kontroluje pravideln¢ kvalitu a mnozstvi podavaného jidla,

piipadné sjednéva ndpravu

- UCastni se provoznich porad

Skolnik

- zji8tuje a eviduje zavady

- drobné zavady odstrafiuje sam, ostatni konzultuje se zastupcem feditele MS
na jeho pokyn zajistuje objednani opravy, dohlizi na to,
aby opravy byly provedeny v plném rozsahu objednavky

Dokumentace MS

Pozarni kniha

Kniha Graz{ déti 1 dospélych
Organiza¢ni fad

Provozni tad skoly

Skolni ¥ad

Pozarni tad

Personalni evidence souvisejici s provozem Skoly
Zaznamy kontrol provedenych ve Skole
SVP

Ttidni knihy

Evidencni listy déti

Ptehled dochazky



II. Sprava a iizeni

Provoz Skoly

Ucitelka plni ukoly podle pracovniho iFadu, pracovni ndaplné

Ramcového planu Skoly, podle rozpisu sluzeb a pokynt zastupce feditele
MS

Kucharka jidelny plni tkoly podle
popisu prace a pokyni feditelky a zastupce feditele MS

Skolnik, uklize¢ka plni tkoly podle popisu prace a pokynu reditelky a
zastupce tfeditele MS

Administrativa

Vedeni pedagogické dokumentace

Administrativa je vedena podle pokynii zdstupce Feditele MS ostatnimi ucitelkami
-v jednotlivych tfidach ( tfidni knihy, tfidni plan vychovy a vzdélavani).
- u zastupce feditele MS (ptihlasky do MS, evidencni listy déti,

individualni plan rozvoje déti integrovanych a s odkladem Skolni
dochézky)

Archivovani pisemnosti

Zastupce feditele MS provadi vytazeni pisemnosti a dohliZi na skartaci.

Evidence majetku

- Zastupce feditele MS spravuje Skolni inventéaf. Eviduje pocet, stav a
rozmisténi inventaie majetku, spolupracuje s inventarizacni komisi



Ucetni evidence

- provadi se dle smérnice o obé¢hu tcetnich doklad

VSeobecna udriba

- Skolnik provadi drobné opravy nejpozd¢ji nésledujici den,

N 24

dodrzZeni rozsahu sjednanych zakazek

- feditelka a zastupce Feditele MS sjednavaji s firmami a pracovniky
provedeni vétSich
udrzbatskych oprav pii dodrZeni zasad hospodarnosti,
kontroluji provedeni téchto praci

Ostatni ¢innosti vSeobecné spravy a rizeni
- povérené ucitelky dle rozpisu osobnich ukold a pracovni naplné,
zajist'uji propagaci Skoly, mésicni vykazy o priméru dochazky,
zdravotni osvétu, kulturni akce, dopliiovani Iekarnic¢ek, drobné ndkupy pro potiebu
Skoly, knihovny, pomoc s inventarizaci majetku,
vedou evidenci prace nad ramec pracovni doby

Dozor nad zaky
- uditelky odpovidaji za bezpecnost déti po celou dobu vychovné
prace, a to od doby ptevzeti déti do jejich predani zastupci ditéte,
organizaéné zajiSt'uji akce a pisemny souhlas rodic¢ii s ucasti
ditéte na mimoskolnich akcich
- Feditelka $koly a zastupce Feditele MS schvaluji plan mimoskolnich akci

Kadlecova Helena
zastupce feditele MS



