Organiza¢ni rad
I. VSeobecna cast

Organizacni fad matetské Skoly s pravni subjektivitou v Praze 10, Omska 1354/6 je zpracovan
na zaklad¢ vyhlasky €. 14/2004 a v navaznosti na zakon 561/2004 Sb. ve znéni pozdéjsich
predpist a s prihlédnutim k mistnim provoznim podminkam Skoly.

Matetska skola Omska 1354/6 byla ke dni 1.7.2001 pfevedena na ptispévkovou organizace
Utadu m.¢&. Praha 10.

1. Pfedmét ¢innosti Skoly

Matetska Skola zajist'uje vSestrannou péci o déti predskolniho véku v navaznosti na vychovu
déti v rodinéach a v soucinnosti s rodinou. Ma 2 pracovist¢ Omska a Mrstikova.

Pti organizovani vychovné péce se vychazi z vyhlasky ¢. 14/2004 o matetskych Skoléach.
Krom¢ klasického programu je Skola zamétena na pohybovou vychovu. Diiraz klademe na
prozitkové uceni, neformdlni spolupraci s rodici a osobnostni rozvoj kazdého ditéte. Soucasti
$koly Omska je §kolni jidelna. Skola vykazuje hospodaiskou ¢innost v souladu s vyhlaskou
¢.34/1992 Sb. Se statutem a ztizovaci listinou

2. Pracovnici Skoly
Pracovnik je povinen:

- plnit ptikazy feditelky Skoly nebo jeji zastupkyné

- dodrzovat pracovni kazen, plné vyuzivat pracovni dobu, byt na zac¢atku své pracovni
doby piipraven k praci a odchazet az po skonc¢eni pracovni doby, vést evidenci v knize
dochézky

- dodrzovat predpisy bezpec¢nosti prace a ochrany zdravi pii praci, pozarni predpisy

- soustavn¢ se vzdélavat a zvySovat svoji odbornou uroven

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

- chranit majetek Skoly, fadné hospodafit s prostiedky svéfenymi organizaci a fadné
zachazet s inventafem Skoly

- nezdrzovat se bez povoleni feditelky Skoly v objektu organizace mimo pracovni dobu

- telefon pouzivat vyhradné ke sluzebnim uceliim

- ohlasit feditelce Skoly nebo jejimu zéastupci kazdou navstévu v matetské Skole,
pfijimat soukromé navstévy v matei'ské skole je zakdzéno

- dodrzovat ptisny zakaz koufeni v celé¢ matetské skole

- dodrzovat sluzebni tajemstvi



3. Reditelka §koly

fidi a kontroluje veSkerou ¢innost mateiské skoly, odpovida za pedagogické

1 hospodarské vysledky Skoly

rozhoduje o vzniku, zmén¢ a ukonceni pracovniho poméru pracovnikii matetské skoly
urcuje svoje zastupce, stanovi pravomoce a odpovédnost jednotlivych pracovnikii
stanovuje pracovni napln a rozvrzeni pracovni doby

odpovida za pedagogickou a odbornou troven, usmérituje koncepci vychovy

v mateiské Skole

odpovida za vedeni dokumentace na skole

pecuje o odborny rist a pracovni podminky vSech zaméstnanct

rozhoduje o zasadnich otazkach mzdové politiky

pecuje o dodrzovani smluvni, finan¢ni, rozpoctové a evidencni kdzné

4. Zastupce reditelky

zatupuje feditelku v dobé¢ jeji nepfitomnosti v plném rozsahu a za svoji praci
zodpovida feditelce Skoly
plni samostatné ukoly stanovené popisem prace

5. Dokumentace

jednaci protokol, pracovni plan Skoly, vnitini fad, organizacni fad, pracovni fad,
zapisy z pedagogickych a provoznich rad, ptehledy vychovné prace, evidencni listy
deti

zaznamy BOZP, evidence urazi, personalni evidence, hospodarska evidence

6. Zastupitelnost zaméstnanci

ucitelky se mohou podle potfeby zastupovat

Skolnice a uklizecka se vzajemné zastupuji podle pokyni feditelky

pii dlouhodobé neptitomnosti provoznich zaméstnancti je mohou zastoupit i ucitelky
mimo svoji pracovni dobu, za vykonanou praci jim pfislusi plat stanoveny pro
provozni zaméstnance



I1. Cinnosti vS§eobecného Fizeni a spravy

Provoz Skoly

Ucitelky pracuji podle pracovniho planu rozpracovaného do jednotlivych tkolt.

Dodrzuji stanovenou pracovni dobu, v pfipad¢ neptitomnosti n¢které z nich se vzajemné
zastupuji. Zastupkyné teditelky plni tkoly podle popisu prace. Provozni pracovnice pracuji
podle stanovené napln¢ prace, vzajemné se zastupuji.

Archivovani pisemnosti

Za archiv pisemnosti zodpovida feditelka Skoly podle platnych ptedpist. Provadi skartaci
podle skarta¢niho fadu.

Evidence majetku

Evidence majetku je v popisu prace feditelky Skoly. Eviduje pocet, stav, rozmisténi predméti
inventare, ptid¢luje inventarni Cisla, vede mistni seznamy, provadi vyfazovani predméta
z inventaie. Provadi inventuru, zodpovida za jeji spravnost v terminu ur¢eném ziizovatelem.

Pokladni kniha

Je vedena jinym zaméstnancem nez feditelkou Skoly. Vybér a vklad penéz na tcet provadi
feditelka. Pracovnice, kterd vede pokladni knihu piedklada veskeré doklady o finan¢nich
operacich feditelce ke kontrole a k podpisu.

Udriba $koly
Zjisténé zavady hlasi pracovnici Skoly Skolnici, kterad eviduje a zajisti po dohodé¢ s feditelkou

potiebné opravy. Skolnice provadi i drobnou tidrzbu, na kterou staéi jeji moznosti. Opravy
vét§iho rozsahu konzultuje feditelka se ziizovatelem Skoly.

Ucetni evidence

Ucetnictvi provadi sjednana firma v plném rozsahu dle uzaviené smlouvy.
Mzdy zpracovava sjednand firma v plném rozsahu dle uzaviené smlouvy.

Vedeni pedagogické dokumentace

Ptedepsana dokumentace je vedena feditelkou Skoly. Podle jejich pokynii vedou ucitelky ve
ttidach pfedepsanou tiidni dokumentaci. Pribéznou kontrolu provadi feditelka nebo
zastupkyné v ramci hospitacni ¢innosti. Po skonceni Skolniho roku je dokumentace uloZena u
teditelky Skoly, ptipadné archivovana podle platnych ptedpist.

Dohoda o provadéni udrzby budovy

Drobné opravy, na které nestaci Skolnice, budou provadény na zaklad€¢ smlouvy s firmou,
vétsi a ndkladnéjsi opravy jsou provadény po dohodé s obci.



Dohoda o hmotné odpovédnosti pokladnika

Pokladnu ma na starosti pi Kubinova Renata. Pokladnik provede vSechny operace podle
platnych ptedpisii (zapisy v pokladni knize, prace s pokladnimi doklady, pokladnu ptredava
teditelce skoly pfedepsanym zplisobem). VSechny povinnosti pokladnika budou
konkretizovany ve vnitini smérnici pro obéh ucetnich dokladi a budou jeho soucasti, véetné
stanoveni hmotné odpovédnosti. Veskeré finan¢ni operace kontroluje po pokladni feditelka
MS.

Povéreni pozarniho preventisty

Pozarni prevenci vykonava Ing. Brabec.

Povéreni bezpecnostniho technika

Bezpecnostnim technikem je povétren Ing. Bilek

Organizac¢ni fad nabyva Gcinnosti dne 1.1.2020

Ing. Dita Skppénové
feditelka MS
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