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Cl.1
Vseobecna ustanoveni

1. Organiza¢ni fad upravuje organizacni strukturu, fizeni a Cinnost Matefské Skoly, Usti nad
Labem, Skroupova 307/7, pfispévkova organizace se sidlem Skroupova 307/7, 400 01
Usti nad Labem.

2. Organiza¢ni fad je zakladni normou Skoly jako organizace ve smyslu zakoniku prace a
zabezpeduje realizaci predevsim zakona €. 561/2004 Sb., v platném znéni

3. Mateiska $kola, Usti nad Labem, Skroupova 307/7, ptispévkova organizace (dale jen
,Skola“) byla zfizena k1. 1. 2003 Statutarnim méstem Usti nad Labem na zakladé
usnesenim Zastupitelstva mésta Usti nad Labem usn. é. 563/02 ze dne 24. fijna 2002
s Gg&innosti od 1. 1. 2003 jako pfisp&vkova organizace, na dobu neurditou, IC 72744731. Je
samostatnym pravnim subjektem jeji souc€asti je Skolni jidelna. Zména zfizovaci listiny byla
schvalena usnesenim Zastupitelstva mésta Usti nad Labem usn. & 167/03 ze dne 11. 12.
2003, dodatek ¢&. 1 schvalen Zastupitelstvem mésta Usti nad Labem dne 1. 7. 2005

4. Matefska $kola je predskolni zafizeni zfizované obci. Cinnost matefské $koly je vymezena
zakonem ¢&. 561/2004 Sb., o pfedskolnim, zakladnim, stfednim, vy88im odborném a jiném
vzdélavani (Skolsky zakon)v platném znéni, Vyhlaskou €. 14/2005 v platném znéni o
predSkolnim vzdélavani pomaha vyrovnat nerovnosti vyvoje déti pfed vstupem do zakladni
Skoly. Vytvafi zakladni prfedpoklady pro pokracovani ve vzdélavani. Zajistuje povinné
pfedskolni vzdélavani, vzdélavani déti s integraci 1 — 5 st., déti mimorfadné nadanych, déti
zpravidla od 3 let do 6 let nejdfive vSak od 2 let.

5. Zakladnim poslanim je navaznost na vychovu déti v roding, vytvareni podminek pro zdravy,
télesny, psychicky a socialni vyvoj ditéte predSkolniho véku. Dulezitou ulohou je vytvareni
optimalnich podminek pro individualni rozvoj osobnosti ditéte a pfispivat ke zvySeni socialné
optimalnich podminek a vytvaret podminky k docileni moralni a odborné urovné ucitelek a
vytvoreni tvir€iho kolektivu

a) vytvaret podminky pro dobré vztahy na pracovisti matefské skoly.

b) zlepSovani pracovniho prostfedi pro vSechny zaméstnance

c) zlepSovat vybavenost Skoly

d) zajisténi bezpecnosti déti pfi pobytu v pfedskolnim zafizeni a BOZP a PO

Cl.2
Organizacni ¢lenéni

Reditelka
\ cekonomka
Vedouci skolni
jideln

V &ele stoji Feditelka $koly, kterou jmenuje a odvolava Rada mésta Usti nad Labem v souladu
se zakonem ¢€.561/2004 Sb., v platném znéni.

1. Organiza¢ni schéma Skoly:

Skola se déli na : pedagogicky Usek
provozni Usek
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Matefska Skola, Usti nad Labem, Skroupova 307/7, pfispévkova organizace

Statutarnim organem skoly je feditelka, ktera jedna za Skolu jejim jménem ve vSech pravnich
vztazich, do kterych Skola muze vstupovat.

Reditelce jsou pfimo podfizeny : ugitelky
vedouci Skolni jidelny
Skolnice

1. Reditelka matefské Skoly podle § 164 zakona 561/2004 Sb. O predskolnim, zakladnim,
stfednim, vy8Sim odborném, a jiném vzdélavani v platném znéni

o rozhoduje ve v8ech zaleZitostech tykajicich se poskytovani predskolniho vzdélavani,
povinného pfedskolniho vzdélavani a Skolskych sluzeb, pokud zakon nestanovi jinak

0 odpovida za to, ze Skola poskytuje pfedskolni vzdélavani, povinné pfedskolni vzdélavani
a Skolskeé sluzby v souladu s timto zakonem a vzdélavacimi programy uvedenymi.

0 odpovida za odbornou a pedagogickou uroven vzdélavani a skolskych sluzeb

0 vytvaii podminky pro vykon inspekéni ginnosti Ceské $kolni inspekce a pfijima nasledné
opatfeni

Q zajiStuje, aby zakonni zastupci ditéte byli v€as informovani o prubéhu a vysledcich
vzdélavani ditéte
0 zodpovida za zajisténi dohledu nad détmi ve Skole

Q zfizuje pedagogickou radu jako svuj poradni organ

podle § 165 zakona 561/2004 Sb. O predskol., zaklad., stfed., vy$§im odbor., a jiném vzdélavani
a stanovuje organizaci a podminky provozu Skoly
0 odpovida za pouziti financnich prostfedkl statniho rozpoctu
o predklada rozbor hospodareni
0 rozhoduje o prijeti ditéte k pfedSkolnimu vzdélavani a ukoncéeni pfedskolniho vzdélavani

0 rozhoduje o sniZzeni nebo prominuti Uplaty za poskytovani vzdélavani a Skolskych sluZzeb

2. Ucitelka

Zastupuje feditelku Skoly v dobé jeji nepfitomnosti s omezenymi pravomocemi, vyplyvajicimi
z toho, ze neni jmenovana statutarnim zastupcem.

o kona pfimou pedagogickou praci

o zastupuje feditelku v dobé jeji nepfitomnosti a €ini za ni neodkladna feSeni konkrétnich
situaci v ramci svych pravomoci a je povéfena vedenim pracovnikll v provoznim useku
Skoly — Skolnici, vedouci skolni jidelny

o plni ukoly stanovené v pracovni naplni

Q zajistuje dodrzovani BOZP + PO
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3. Vedouci skolni jidelny
Je zaméstnancem, ktery organizuje, fidi a kontroluje praci na provoznim useku - kucharku
a dodrzuje Cistotu v kuchyni a ve skladu a pfilehlych prostorach
dodrzuje platné pravni normy
fidi se veSkerymi vydanymi platnymi pfedpisy, se kterymi byla prokazatelné seznamena

velmi uzce spolupracuje s ekonomkou Skoly a pfipravuje ji podklady k zauétovani

a
a
]
o vede dokumentaci o uplaté, o stravném déti i dospélych
O je zodpovédna za sklad potravin

QO zajiStuje zasobovani skladu potravin

]

a dalSi povinnosti vyplyvajici z jeji naplné prace

4. Ekonomka

Neni v zaméstnaneckém poméru, ale pracuje, jako externi pracovnice na zakladé smlouvy o
dilo. Provadi vSechny ekonomické operace a ukony dle platnych zakon( a vyhlasek.

a eviduje pracovni pfijmy, srazky, odvody na socialni a zdravotni pojisténi, dané
a vypocitava mzdové nalezitosti pracovniki

0 sestavuje vyplatni listiny

0 eviduje finan¢ni operace na bankovnim uctu

Q eviduje stav a pohyb fondd

a projednava s feditelkou uctovy rozvrh

O sestavuje rozpoctovou rozvahu podle pokynU feditelky Skoly

O spolupracuje se zfizovatelem pfi plnéni zadani a odevzdavani uéetnich zavérek
a zpracovava a kontroluje statisticka hlaseni

o provadi evidenci majetku v PC

a a dalSi povinnosti vyplyvajici z dohody o provedeni prace mezi ni feditelkou Skoly

Cl. 4
Organizace provozu Skoly

1. Provoz skoly

VSichni pracovnici plni ukoly podle Pracovniho fadu pro zaméstnance $kol a Skolskych
zafizeni a vyplyvajici ze své pracovni naplné a pokynu feditelky Skoly

Pracovnici odpovédni podepisuji Dohodu o odpovédnosti za hodnoty svéiené k vyuctovani

2. Provoz skolni jidelny

a) svaciny se pfipravuji na servirovaci vozik do jidelny. Dle stanoveného rezimu dne déti.
V pfipadé odchodu déti na rizné akce (divadlo vylety apod.) uCitelka den pfedem
upozorni kucharku, aby svacinu zabalila s sebou, pfipadné ji pfipravila dfive nez v ¢ase
obvyklém.

b) obéd je podavan ve stanovanou dobu, v pfipadé vyletll se doba podavani posune dle
potfeby, ucitelka den dopfedu na toto upozorni kucharku. Prostirani a nadobi si

4 (celkem 7)



Materska skola, Usti nad Labem, Skroupova 307/7, prispévkova organizace
pripravuji star8i déti samy a vypomahaji i mladSim détem a udéi je tak samostatnosti
vlastnim pfikladem. Polévku naléva kuchaika. Pro hlavni jidlo si déti chodi k vydejnimu
okénku samy, mladSim odnese jidlo u€itelka, ktera zaroverni pomaha pfi stolovani
(pomoc pfi rozkrajeni potravin, spravné drzeni Izice, pfiboru apod.)

¢) zbytky jidel po vydani by nemély byt zadné, protoze se pfi pfipravé jidel (studenych i
teplych) vychazi z pfedepsanych norem. Pracovnice Skolni kuchyné jsou povinny
vydavat jidla podle norem pro déti i dospélé. Nadobi odmyvaji pracovnice Skolni
kuchyné az po vydeji hlavniho jidla a to z hygienickych davodu. Bilé nadobi v my¢ce na
nadobi, ¢erné nadobi ve dvoudiezu. Zbytky jidel a potravin, které jsou vhodné ke
kompostovani, se uchovavaji v uzaviené nadobé k tomu uréené a po ukoneni provozu
kuchyné se vynasi do kompostéru na zahradé Skoly. Ostatni pfipadné zbytky se vhazuji
do igelitového pytle v odpadkovém koSi a kazdy den je tento vynasen do popelnice. Tu
vyvazi 1x tydné firma AVE na zakladé smlouvy.

d) pitny rezim je dodrzovan po celou dobu provozu Skoly. Uditelka ve spolupraci
s kucharkou doplriuji prabézné dle potfeby nadobu na pitny rezim a déti se obsluhuji do
hrnec¢kua opatfenych vlastni znackou. MladSim détem pomahaji dospéli. Détem je
nabizena Cista, kohoutkova, pitna voda.

Zastupitelnost zaméstnancu
o Odemykani matefské Skoly zajistuje Skolnice v 6.00 hod.
a P¥i nepfitomnosti Skolnice, ji zastoupi, dle moznosti ucitelka a kucharka

a P¥i nepfitomnosti kucharky ji zastoupi vedouci Skolni jidelny a Skolnice, ktera upfednostni
tuto praci pfed svoji vlastni. (uvafit, umyt nadobi...) S uklidem pomuze ucitelka (feditelka)

o Pfi nepfitomnosti uCitelky, zajisti, na dobu nezbytné nutnou, pécCi o déti Skolnice
(kucharka), dle pfitomnosti v matefské Skole.

o Pfi nepfitomnosti feditelky Skoly zastupuje uCitelka. Ekonomické otazky feSi ekonomka
nebo vedouci Skolni jidelny.

a Dovolenou budou zaméstnanci Cerpat podle planovaného rozpisu dovolenych, nejvétsi
Cast v dobé uzavieni matefské Skoly (Vanocni a letni prazdniny)

3. Archivovani pisemnosti

Za archivovani pisemnosti zodpovida feditelka Skoly podle platnych pfedpisu a skartaéniho
fadu.

4. Vseobecna drobna udrzba

Zjisténé zavady se okamzité hlasi feditelce, ta povéfi drobnou opravou Skolnici. Vétsi opravy
provadi dodavatelské firmy, Skolnice po nich tyto opravy zkontroluje. Tyto opravy zajistuje
feditelka Skoly spole¢né s ekonomkou, nebo pozada o zajisténi financné nakladné opravy
zfizovatele.

5. Evidence majetku

Evidence majetku je v naplni prace predsedy IK (inventarizaéni komise), ktera provadi
inventarizaci majetku na pfikaz feditelky Skoly. Nakup nového majetku schvaluje feditelka Skoly
po pfezkoumani finanéniho zajisténi spoleéné s pokladnikem a ekonomkou. U&etni evidenci
majetku provede ekonomka Skoly neprodlené. Ekonomka Skoly na novy majetek pfidéli
inventarni Cislo a pfedseda inv.komise zajisti umisténi nového majetku a opatfi ho pfidélenym
inv.Cislem. Inventarizacni komise zkontroluje a vyfazené, neopravitelné pfedméty zlikviduje a
ekonomce pfeda seznam tohoto majetku, aby ho mohla vyfadit z u¢etni evidence. Nebezpeény
majetek necha zlikvidovat feditelka odbornou firmou (odvoz na skladku AVE, zpétny odvoz
elektra...)
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6. Pokladni sluzba

Je provadéna vedouci Skolni jidelny. Odebira a pfijima penize z banky, pfipravuje vycCetky,
peCuje o ulozeni penéz a cenin. Dodrzuje stanoveny pokladni limit. Pokladni sluzba je
provadéna v souladu s vnitini smérnici o zabezpefeni majetku.

7. Mzdova agenda a ucetni evidence

Je provadéna ekonomkou Skoly ve spolupraci s feditelkou Skoly.

Reditelka $koly rozhoduje o vysi platt vSech pracovnikil, rozhoduje o pfiznani nenarokovych
slozkach platu. Ridi se platnymi zakony a platnymi tarifnimi tabulkami a vnitini smérnici
,Platovy predpis“. Osobni pfiplatek se pfiznava za mimoradné pInéni ukoll. Mize se odejmout,
pominou-li dvody nebo se zménily podminky, pro které byl osobni pfiplatek pfiznan. Odmény
stanovuje feditelka za mimoradné spinéni Ukoll a neni na né pravni narok.

Priplatek za vedeni dle platnych zakonu.

8. Vedeni predepsané pedagogické dokumentace

Pfedepsanou tfidni dokumentaci vede feditelka Skoly spole¢né s uéitelkou a je uloZena ve tfidé.
Skolni dokumentace a matrika je uzaméena v fediteln& a po uplynuti jednoho roku je dana do
archivu. V8echny osobni a citlivda osobni data podléhaji ochrané dle Zakona &. 101/2000 Sb. a
je s nimi v souladu s timto zakonem nakladano.

9. Zapujceni véci predmétu

Pouze se souhlasem feditelky Skoly proti protokolu o zapljéeni predmétu a podpisu.
S datumem predpokladaného vraceni.

10. Evidence dochazky

0 Kazdodenni zaznam do osobniho mési¢niho listu provede zaznam zaméstnanec

a dle vydané smérnice (mésicni prehled zpracovava feditelka Skoly a pfeda je ekonomické
pracovnici k vypoctu mez a odvodu apod.)

O zaznamena i preruSeni pracovni doby, pfestavku na jidlo, pokud pracovnice odejde
mimo Skolu.

o presCasove hodiny a nad uvazkové hodiny
a volno (D, OCR, N, NV, DVPP, Sebevzdélavani ..a pod)

o propustky k lékafi vyda feditelka Skoly, potvrzené lékafem se vlepi do listu mésicni
dochazky pfisludného zaméstnance.

CL.5
Uéinnost

Organizacni fad je ucinny dne 1. 9. 2017 a rusi se timto Organizac¢ni fad ze dne 1. 1. 2007
v€etné dodatka.
Pozdéjsi zmény ¢&i dopliky tohoto fadu se nevylucuji

V Usti nad Labem dne 1.9.2017
Zderika Langova, feditelka
MateFska $kola, Usti nad Labem, Skroupova 307/7,
pfispévkova organizace
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Matefska Skola, Usti nad Labem, Skroupova 307/7, pfispévkova organizace
Seznameni s predpisem:

Organizaéni rad

€.1/2007

Stvrzuji svym podpisem, Ze jsem byla seznamena s timto predpisem:

Porado Datum Jméno, PFijmeni Funkce Podpis
vé cislo

1 1.9. 2017

2 114.9.2017

3 1.9. 2017

4 1.9.2017
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