Skola: Matefska $kola Roztoky, Pfemyslovska 1193, okres Praha zapad, pfispévkova
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Zmény:

1. VSeobecna ustanoveni
a) Uvodni ustanoveni

1. Organizacni rad materské skoly Roztoky, Pfemyslovska 1193, okres Praha zapad,
prispévkova organizace (ddle jen Skola) upravuje organizacni strukturu a fizeni, formy a
metody prace Skoly, prava a povinnosti pracovnik( skoly.

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

3. Organizacni rad skoly zabezpecuje realizaci pfedevsim zakona ¢. 561/2004 Sb., skolského
zakona, vyhlasky MSMT CR €. 14/2005 Sb., o predskolnim vzdélavani a zdkona 262/2006 Sb.,
zakonik prace.

b) Postaveni a poslani materské skoly
1. Skola byla zfizena jako ptispévkova organizace zfizovaci listinou vydanou obci Roztoky.
2. Skola je v siti $kol KU vedena pod kédem 600 053 032

3. Zakladnim poslanim materské Skoly je podporovat zdravy télesny, psychicky a socialni
vyvoj ditéte a vytvaret optimalni podminky pro jeho individudlni osobnostni rozvoj.

4. Soucasti prispévkové organizace je materska Skola a Skolni jidelna, ktera zajistuje zavodni
stravovani zaméstnanc.



2. Organizacni ¢lenéni
a) Utvary $koly a funkéni mista

1. V Cele Skoly jako pravniho subjektu stoji reditelka Skoly Hana Novotna - vedouci
organizace, ktera odpovida za plnéni GkolG organizace.

2. Skola se ¢leni na vedeni 8koly, pedagogické pracovniky a spravni zaméstnance.

b) Organizac¢ni schéma Skoly
feditelka Skoly

ucitelky

asistent pedagoga

Skolni asistent

Skolnik

uklizecka

topic

vedouci Skolni jidelny
kucharky

ucetni — externi zaméstnanec

3. Rizeni 3koly - kompetence

a) Statutarni organ skoly
1. Statutarnim orgdnem skoly je feditelka.

2. Reditelka Fidi ostatni pracovniky $koly a koordinuje jejich praci. Koordinace se uskute¢fiuje
zejména prostrednictvim pedagogickych a provoznich porad ¢i porad operativnich.

3. Jedna ve vSech zalezitostech jménem Skoly.



4. Rozhoduje o majetku a ostatnich prostfedcich, svéfenych Skole, o hlavnich otazkach
hospodareni, mzdové politiky a zajistuje ucinné vyuzivani prostifedkl hmotné
zainteresovanosti k diferencovanému odménovani pracovnik( podle vysledku jejich prace.

5. Schvaluje vSechny dokumenty a materidly, které tvofi vystupy ze Skoly.

6. Reditelka $koly pfi vykonu své funkce déle je opravnéna pisemné povéfit pracovniky skoly,
aby cinili vymezené pravni ukony jménem skoly (sprévce rozpoctu). Schvaluje organizacni
strukturu Skoly a plan pracovnikl jednotlivych Utvarl, rozhoduje o zaleZitostech Skoly, které
si vyhradila v ramci své pravomoci, odpovida za plnéni ukol( civilni obrany a bezpecnosti a
ochrany zdravi pfi praci; planuje, organizuje, koordinuje a kontroluje ukoly a opatreni,
smérujici k zabezpeceni ¢innosti Skoly v této oblasti.

7. Odpovida za BOZP, PO a ochranu ZP.

8. Organizuje chod Skoly, hospituje u pedagogickych pracovnika skoly.

b) Ucitelky materské Skoly

1. Podporuji zdravy télesny, psychicky a socialni vyvoj ditéte a vytvareji optimalni podminky
pro jeho individualni osobnostni rozvoj.

2. PIni osobni ukoly.

3. Jsou pfimo podrizeny feditelce Skoly.

c) Asistent pedagoga

1. PIni vzdélavaci a vychovnou cinnost podle presné stanovenych postup( (IVP) a pokynt
ucitele zamérenou na specidlni vzdélavani, individualni vzdélavani nebo specifické vychovné
potieby ditéte.

2. Je odpovédnad ucitelce v dané tfidé.

Skolni asistent

1. Neni pedagogickym pracovnikem

2. Poskytuje pfimou nepedagogickou podporu déti v pifedskolnim vzdélavani

3. Je ptimo podfizeny reditelce skoly.



d) Vedouci $kolni jidelny
1. Ridi, organizuje a kontroluje provoz $kolni jidelny.
2. Je jmenovéna spravcem rozpoctu.

3. Je pfimo podfizena feditelce skoly

e) Skolnik
1. Organizuje a kontroluje praci uklizecky, topice.

2. Je pfimo podftizen tfeditelce sSkoly.

f) Organizacni a fidici normy

Skola se pFi své &innosti fidi zejména zakladnimi organizaénimi smérnicemi, které tvofi:
- organizaéni rad,

- Skolni fad,

- spisovy fad,

- smérnice k fidici kontrole,

- operativni evidence majetku,

- vnitini platovy predpis.

4. Funkéni (systémové) clenéni - komponenty

a) Strategie fizeni

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

2. Pracovni naplné jsou clenény tak, aby z nich vyplyvaly:

- klicové oblasti pracovnika



- komu je pracovnik pfimo podfizen

- 0 ¢em sam rozhoduje, aniz by musel ziskat souhlas nadfizeného pracovnika
- co predklada k rozhodnuti nadfizenému pracovnikovi

- v jakém rozsahu jedna jménem Skoly v externich vztazich

- jakda mimoradna opatfeni ma ve své pusobnosti

b) Finanéni tizeni
1. Financ¢ni fizeni vykonava feditelka Skoly.

2. Komplexni vedeni Ucetnictvi zajistuje ucetni.

c) Personalni fizeni
1. Personalni agendu vede v plném rozsahu reditelka skoly a persondlni a mzdova ucetni.

2. Sledovani platovych postupt a narokd pracovnik( zajistuje reditelka skoly.

d) Materialni vybaveni
1. Vstupni evidenci nové pofizeného majetku provadi reditelka Skoly.
2. Za ochranu evidovaného majetku odpovida feditelka.

3. Odpisy majetku se ¥idi ustanovenimi zakona CNR ¢. 586/1992 Sb., v pozdé&jsim znéni.

e) Rizeni vychovy a vzdélavani

1. Organizace vyucovaciho a vychovného procesu se fidi platnymi Skolskymi predpisy,
$kolnim Fadem a Skolnim vzdélavacim programem pro piedskolni vzdélavani.

f) Externi vztahy
1. Ve styku s rodici déti jednaji jménem skoly reditel a ucitelé Skoly.

2. Rozsah zmocnéni pro jednani jménem Skoly v externich vztazich je stanoven v pracovnich
ndplnich pracovnik(.



5. Povinnosti zaméstnavatele

a) Jsou dany zdkonikem prace, Skolskym zakonem, vyhlaskou o predskolnim vzdélavani,
vyhlaskou 263/2007 Sb., vyhlaskou ¢. 263/2007 Sb., kterou se stanovi pracovni fad pro
zaméstnance Skol a Skolskych zafizeni, organizacnim radem Skoly a dalSimi obecné
zavaznymi pravnimi normami.

a) Zakladni povinnosti vedoucich zaméstnancl

1. Ridit a kontrolovat praci podfizenych zaméstnancd a hodnotit jejich pracovni vykonnost a
pracovni vysledky (plan kontrol a hospitaci)

2. Co nejlépe organizovat praci.

3. Vytvéret pfiznivé pracovni podminky a zajistovat bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci
(smérnice BOZP a PO).

4. Zabezpecovat odménovani zaméstnancl v souladu se zdkonikem prace a platovymi
predpisy (vnitfni platovy predpis).

5. Vytvaret podminky pro zvySovani odborné urovné zaméstnanc( (plan DVPP).
6. Zabezpecovat dodrZovani pravnich a vnitfnich predpisu.

7. Zabezpecovat prijeti opatrfeni k ochrané majetku zfizovatele.

6. Prava a povinnosti zaméstnanci

a) Jsou dany zakonikem prace, Skolskym zdkonem, vyhlaskou o predskolnim vzdélavani,
vyhlaskou 263/2007 Sb., pracovnim fadem pro pracovniky skol a Skolskych zafizeni zfizenych,
organiza¢nim fadem Skoly a dalSimi obecné zdvaznymi pravnimi normami.

b) Pracovni povinnosti zaméstnanc(



1. Zaméstnanci jsou povinni pracovat radné podle svych sil, znalosti a schopnosti, plnit pokyn
nadrizenych vydané v souladu s pravnimi predpisy a spolupracovat s ostatnimi zaméstnanci.

2. Vyuzivat pracovni dobu a vyrobni prostfedky k vykondvani svéfenych praci, plnit kvalitné a
vcéas pracovni ukoly.

3. Dodrzovat pravni predpisy vztahujici se k praci jimi vykonavané; dodrzovat ostatni
predpisy vztahujici se k praci jimi vykonavané, pokud s nimi byli fadné seznadmeni.

4. Radné hospodafit s prostfedky svéfenymi jim zaméstnavatelem a stfeZit a ochrafiovat
majetek zaméstnavatele pred poskozenim, ztratou, zni¢enim a zneuZitim a nejednat
V rozporu s opravnénymi zajmy zaméstnavatele.

5. Zachovdvat mlcenlivost o skutecnostech, o nichZ se dozvédéli pti vykonu zaméstnani.
6. Dalsi povinnosti zaméstnanc( jsou popsany v pracovnich naplnich.

7. Odpovédnost za Skodu zplisobenou zaméstnancem zaméstnavateli nebo
zaméstnavatelem zaméstnanci je feSena v souladu se zakonikem prace.

c) Pracovni doba pedagogickych zaméstnancl

1. Je ddna v pracovni smlouvé — v rozvrhu pfimé i nepfimé pedag. ¢innosti jednotlivych
pracovnikd.

2. Pedagogicky pracovnik muze vykondvat prace souvisejici s pfimou pedagogickou ¢innosti
v méstské knihovné, méstském muzeu a v misté trvalého bydlisté pracovnika.

d) Pracovni doba nepedagogickych zaméstnancl

1. Pracovni doba nepedagogickych zaméstnanci je dana v pracovni smlouvé (pfiloha).

7. ZruSujici ustanoveni

Timto se rusi smérnice €. 13 Organizacni rad Materské Skoly Roztoky, Pfemyslovska 1193,
okres Praha zdpad, pfispévkova organizace z 1. 9. 2011

Hana Novotn3, reditelka matefské Skoly






