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Materska Skola Polna
prispévkova organizace
Varhankova 263
588 13 Polna
odloucena pracovisté Na Podhote 201, TyrSova 655

l. Zakladni ustanoveni

Organizacéni fad je vypracovan na zéklad¢ zédkona ¢.561/ 2004 Sb. o predskolnim, zakladnim,
sttednim a vy$§im odborném a jiném vzd¢lavani (Skolsky zdkon) v ndvaznosti na vyhlasku
MSMT ¢&.14/2005 Sb., o predikolnim vzdélavani ve znéni vyhlagky &.43//2006 Sb. a

v souladu se schvalenou ztizovaci listinou a s pfihlédnutim k mistnim podminkam matefskych
Skol.

1. Vseobecna éast

Materska Skola Polna byla ziizena jako ptispévkova organizace Mésta Polna s platnosti
od 1.1.2003 s vymezenim tkoli a s povolenim doplikové ¢innosti uvedenym ve zfizovaci
listing. Skola byla zatazena do sité $kol, predskolnich zaiizeni a $kolskych zafizeni pod
nazvem Mate¥ska $kola Polna a v systému MSMT CR je $kola vedena pod identifika¢nim
¢islem 710 08 721 a identifikatorem pfedSkolniho zatizeni 600 116 549.

Statni spravu vuci Skole realizuje krajsky Grad, samospravu pak obec, kterd je ztizovatelem.
Vztah k nemovitostem je feSen smlouvou o vypujcce podle obcanského zakoniku.

Predmét ¢innosti

Poskytovani piedikolni vychovy a vzdélani v souladu se vzdélavaci soustavou CR a §kolskym
zakonem ¢€.561/2004 Sb.,vyhlaSkou o pfedSkolnim vzdélavani ¢.14/2005Sb.a ve znéni
vyhlasky ¢. 43/2006Sb.

Zajisténi stravovani zakt a zameéstnancu predskolniho zafizeni v souladu s vyhlaskou
107/2005 o skolnim stravovani a 84/2005 o nakladech na zavodni stravovani a jejich uhradé

Vv ptispévkovych organizacich ztizenych izemnimi samospravnimi celky.



Organizacni ¢lenéni

Utvary $koly a funkéni mista:

V cele Matetské skoly Polna , Varhankova, Na Podhote a TyrSova, véetné Skolni jidelny
Varhankova a vydejny Na Podhote a TyrSova jako pravniho subjektu, stoji feditelka Skoly
jako statutarni organ. Reditelku jmenuje a odvolava v souladu s § 131 zakona ¢.561/2004 Sb.,
ziizovatel.

Reditelka odpovida za plnéni ukol organizace, ¥idi ostatni vedouci pracovniky odlou¢enych
pracovist’ a koordinuje jejich praci. Koordinace se uskutecnuje zejména prosttednictvim porad
vedeni skol, pedagogickych rad.

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

Organizaéni schéma $koly

feditelka Skoly

vedouci zaméstnanec  vedouci zaméstnanec ~ vedouci zaméstnanec ekonomka Skoly vedouci SJ
MS Varhénkova MS Na Podhote MS Tyrsova kuchatky
ucitelky ucitelky ucitelka
Skolnice Skolnice Skolnice
Skolnik Skolnik

pracovnice na vydej

stravy

Vseobecné povinnosti pracovniku, odpovédnost

Povinnosti a prava zaméstnanci jsou dany zakonikem prace, pracovnim fadem a vnitinim
piedpisem. Povinnosti, odpovédnost a prava nepedagogickych pracovnikll jsou dany
zakonikem prace a pracovnimi naplnémi podle jednotlivych profesi.
Zaméstnanci jsou povinni:
A plnit ptikazy feditelky a vedoucich pracovist
dodrzovat pracovni kdzen, pracovni dobu, piedpisy BOZP a PO
chranit majetek Skoly, fadné zachazet s inventarem Skoly
zvySovat soustavné svoji odbornou troven
ohlaSovat feditelce vS§echny zmény v osobnich pomérech a jiné udaje majici vyznam
pro nemocenské pojisténi a dai ze mzdy
chranit majetek Skoly, fadné hospodafit se svéfenymi prostfedky, podavat navrhy na
zlepSeni a vybaveni Skoly
nevynaset z objektu pfedméty inventaie Skoly
A nezdrzovat se bez védomi feditelky a vedoucich pracovist’ po pracovni dobé v objektu
Skoly
A telefon Skoly pouzivat jen ke sluzebnim uceltim, v naléhavém ptipad¢ zaplatit
pfislusny obnos dle sazby telefonniho operatora
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Reditelka $koly
A fidi a kontroluje veskerou ¢innost MS, odpovida za pedagogické i hospodaiské
vysledky
A rozdé€luje ukoly vedeni Skoly mezi sebe, zastupce a vedouci pracovist
A sleduje koncepci vyuky a vychovy na Skolach




rozhoduje o vzniku, zmén¢ a ukonceni pracovniho poméru

stanovuje pracovni napli a rozvrzeni pracovni doby

pecuje o odborny rist a pracovni podminky vSech pracovniki Skoly

urcuje svoje zastupce, stanovi odpovédnost a pravomoc jednotlivych pracovnikii
rozhoduje o zasadnich otazkach mzdové politiky a hospodateni s FKSP

pecuje o dodrzovani smluvni, financ¢ni, rozpoctové a evidencni kazné

odpovida za vedeni predepsané dokumentace na skole

odpovida za pedagogickou a odbornou troven

odpovida za spravni fizeni

odpovida za bezpecnost prace, PO a ochranu zivotniho prostredi
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Zastupkyné reditelky a vedouci pracovist’
A plni samostatné ukoly stanovené popisem prace

Domovnik, uklizecky
A plni tkoly obsazené v pracovni naplni
A zjistuji a eviduji zavady
A drobné zavady opravuje Skolnik sam, ostatni konzultuje s feditelkou, na pokyn
feditelky nebo vedouci pracovisté zajist'uje objednani opravy, dohliZi na to, aby
opravy byly provedeny v plném rozsahu objednavky
A dbaji na uzavirani a otevirani vstupu do budovy béhem dne

Dokumentace mateiské Skoly
Pozéarni kniha

Kniha urazt déti i dospélych

Pozérni tad

Pokyn k ochran¢ majetku

Organizac¢ni fad Skoly

Vnitini fad Skoly

Rad $kolni jidelny

Skarta¢ni rad

Personélni a hospodaiska evidence souvisejici s provozem Skoly
Zaznamy kontrol provedenych ve Skole
SVP, tiidni plany

Ttidni knihy

Eviden¢ni listy déti - matrika

Ptehled dochazky

Ptehled stravovani

Potvrzeni o odkladu $kolni dochazky

1. Sprava a Fizeni

Skola je ptispévkovou organizaci a hospodaii v ramci svého rozpoétu s rozpoétovymi
prostfedky stanovanymi zfizovatelem.

Mzdové podminky zaméstnancti $koly stanovi pravni predpisy, piedev§im zakonik prace
¢.262/2006Sb.a natizeni vlady ¢.533/2005Sb. o platovych pomérech zaméstnanct
rozpoctovych a n€kterych dalSich organizaci, ve znéni pozdéjsich predpist.



Financ¢ni prostiedky na platy a ndhrady platd, na ndklady na zvlastnim zpisobem stanovené
odvody do socialnich a zdravotnich fondt a ostatni naklady vyplyvajici z pracovnépravnich
vztahl poskytuje Skole krajsky urad.

Skola hospodaii téz s prostiedky na provoz od zfizovatele, od rodi¢t — uplatou za piedskolni
vzdélavani a sponzorskymi dary.

Administrativa
Vedeni pedagogické dokumentace

Administrativa je vedena podle pokynt feditelky ucitelkami v jednotlivych tfidach (tfidni
kniha, tfidni plén, evidencni listy déti, piehled dochdzky, souhlas s predavanim ditéte
nezletilému sourozenci, individualni plan rozvoje déti integrovanych a s odkladem skolni
dochazky). Na konci Skolniho roku pedagogické pracovnice piedavaji dokumentaci fadné
zkompletovanou feditelce (vedouci) skoly k archivaci.

Archivovani pisemnosti

Reditelka provadi vyfazeni pisemnosti a dohliZi na skartaci podle Skarta¢niho fadu.

Evidence majetku

A vedouci skolni stravovny a odloucenych pracovist’ provadi podle pokynt feditelky
vyfazovani majetku, spolupracuji s inventarizacni komisi

A zafazovani novych predméti do inventare provadi podle platnych predpist ekonomka
Skoly

Ucdetni evidence

A provadi se dle smérnice o ob&hu ucetnich dokladt

Ostatni ¢innosti v§eobecné spravy a rizeni

Povétené ucitelky dle rozpisu osobnich ukold a pracovni napln€ vedou zéjmové krouzky,
zajistuji logopedickou péci na Skole, propagaci Skoly, mé&sicni vykazy o priméru dochazky,
kulturni akce, dopliiovani 1ékaren, drobné ndkupy pro potiebu skoly, knihovny, pomoc

S inventarizaci majetku, vedou evidenci prace nad ramec pracovni doby.

Dozor na zaky

A ucitelky odpovidaji za bezpecnost déti po celou dobu vychovné prace a to od doby
prevzeti déti az do jejich pfedani zastupci ditéte, organizacné zajist'uji akce

Zavéreéna ustanoveni

Organizacni rad nabyva platnosti dne 1.9.2008
Kazda zména musi byt realizovana pisemné jako dodatek.

Datum: 1.9.2008
Marcela Klimova
feditelka MS Polna



