Matefska $kola Sluni€ko, pfispévkovi organizace, se sidlem Skolni 349, Zelivec 251 68 Sulice

ORGANIZACNI RAD

Cislo jednaci 281/2023

Uginnost od 1. 9.2023

Spisovy znak 1-4

Skarta¢ni znak A 10

Vyp racovala Mgr. Vaclava Kunicka, tfeditelka Skoly
Pedagogicka rada a provozni porada 19. 9. 2023

projednala dne

1. VSeobecné ustanoveni

a) Uvodni ustanoveni

» Organizaéni fad upravuje spravu Mateiské Skoly Slunicko, pfispévkova organizace a
detasovaného pracovisté. Upravuje jeji organizac¢ni strukturu a fizeni, formy a metody
prace Skoly, prava a povinnosti pracovnikii skoly.

Nazev Skoly Materska Skola Sluni¢ko. prispévkova organizace (dale jen MS)

Pracovisté skoly €. 1 Skolni 349, Zelivec 251 68 Sulice (dale jen MSS)

DetaSované pracovisté ¢. 2 @) Lesni mateiska Skola, Ke Kaplicce, Hlubo¢inka,
251 68 Sulice (dale jen LMS)

DetaSované pracovisté ¢. 2 b)  Mateiska Skola Pampeliska, Ke Kapli¢ce 1040,
Hlubocinka 251 68 Sulice (dale jen MSP)

» Organizacni fad je zakladni normou skoly jako organizace ve smyslu ZP.

» Organizac¢ni fad skoly zabezpecuje realizaci predevsim skolského zakona — zékona €.
561/2004 Sb. ve znéni pozdg&jsich predpisti a vyhlasky MSMT CR &. 14/2005 Sb., o
predskolnim vzdélavani ve znéni pozdéjsich predpisi.

> Organiza¢ni ¥ad rusi platnost organizaéniho ¥adu ¢. j.: 269 /2020/A

b) Postaveni a poslani materské Skoly

> Mateiské §kola Slunicko, piispévkova organizace se sidlem Skolni 349, Zelivec 251 68
Sulice byla usnesenim Zastupitelstva obce Sulice ze dne 15. 9. 2010 zfizena s platnosti od



1. 10. 2010 ptispeévkovou organizaci.

Mateiska skola zahajila svou ¢innost 1. 9. 2011.

Od 1. 1. 2014 doglo ke zm&n& nazvu sidla $koly: Skolni 349, Zelivec 251 68 Sulice.

Od 1. 4. 2015 funguje MS dle paragrafu 34 odst. 8 §kolského zikona &. 56/2004 Sb., v

platném znéni, v podobg tzv. firemni MS.

» 0Od 1. 1. 2016 doslo ke zméné nazvu skoly: Matetska Skola Slunicko, ptispévkova
organizace.
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0d 28. 9. 2018 bylo ziizeno detasované pracovisté v podobé Lesni MS na Hlubogince.

» 0Od 1. 3. 2020 bylo zkolaudovano detasované pracovisté Mateiska Skola Pampeliska, 2
tfidni, v tésném sousedstvi a na stejném pozemku jako LMS.
> Skola je samostatnym pravnim subjektem, s témito pracovisti a na t&chto adresach:
1. Skolni 349, Zelivec 251 68 Sulice.
2. A) Ke Kapli¢ce ¢. parcelni 627/4, 627/5, 634/4, Hluboc¢inka 251 8 Sulice
2. B) Ke Kaplicce 1040, Hlubo¢inka 251 8 Sulice

» Soucasti pracovist’ jsou vydejny stravy u kazdé tiidy, i vydejna v lesni tfid¢.

» Zakladni poslani matetské Skoly je zajistovat ve spolupraci s rodinou predskolni
vzdélavani, podporovat zdravy télesny, psychicky a socidlni vyvoj ditéte a vytvaret
optimalni podminky pro jeho individualni osobni rozvoj. Matetska skola ptispiva ke
zvyseni socialné kulturni Grovni péce o déti a vytvari zakladni predpoklady jejich
pozdéjsiho vzdélani.

2. Organizaéni Clenéni

a) Utvary $kol a funkéni mista

» 'V cele skoly jako pravniho subjektu stoji feditelka Skoly — vedouci organizace, ktera
odpovida za pInéni ukoli organizace.

> Skola se ¢leni na vedeni $koly a zaméstnance na pracovisti - uéitelky MS (pedagogy) a
provozni zamé¢stnance (nepedagogy).

» Ostatnimi vedoucimi pracovniky jsou: zastupkyné feditelky Skoly pro obé& pracovisté a 2
vedouci ucitelky (pedagogové) na detasovaném pracovisti — Matetska Skola Pampeliska a
Lesni MS.

> Na pracovisti Skolni 349, Zelivec funguje dale hospodaika, ktera je povéfena vedenim
provoznich zaméstnanci.

> Udrzbat je zaméstnanec MS Sluni¢ko a ma na starosti obé pracoviste.

b) Organiza¢ni schéma Skoly - viz priloha




3. Rizeni §Kkoly

a) Statutarni organ $koly

» Statutarnim organem Skoly je feditelka. Jednd ve vSech zalezitostech jménem Skoly,
pokud neptenesla svoji pravomoc na zastupkyni nebo jiné pracovniky.

« Ridi 8kolu a plni povinnosti vedouciho organizace. Odpovida za chod ve viech oblastech.

« Ridi ostatni pracovniky $koly a koordinuje jejich praci. Koordinace se uskute¢iiuje
zejména prostiednictvim pedagogickych rad a provoznich porad.

* Je zodpovédna za chod organizace, za vSechna rozhodnuti sva 1 svych podfizenych.

* Schvaluje organiza¢ni strukturu Skoly.

» Zpracovava koncepci Skoly a dohliZi na jeji plnéni.

» Provadi kontrolni ¢innost na zékladé obecné zavaznych pokynti. Kontroluje chod skoly
ve vSech oblastech.

» Zpracovava Skolni a provozni fad skoly a dal§i dokumenty vztahujici se k fizeni Skoly.

Vychovné vzdélavaci proces

* Odpovida za plnéni ramcového vzdélavaciho programu.

* Usmérnuje koncepci vychovy na mateiské Skole v souladu s platnymi normami a
podminkami Skoly.

» Vytvaii podminky pii realizaci dalSich akci Skoly, které navazuji na standardni program.

* Rozhoduje o prijeti déti ke vzdélavani.

Ve spolupraci s ostatnimi pedagogy vypracovava Skolni vzdélavaci program skoly.

«  Provadi zapis déti do MS.

Pracovné pravni problematika

* Pfijimd pracovniky do pracovniho procesu, zabezpeCuje personalni obsazeni Skoly,
vyhotovuje pracovni smlouvy.

* Urcuje v souladu s pracovni smlouvou a se zietelem ke konkrétnim podminkam skol
vécnou ndpln pracovnich ¢innosti zaméstnanct.

* Rozvazuje pracovni pomér: dohodou, vypovédi, okamzitym zruSenim, zruSenim ve
zkuSebni dobé.

* Urcuje dobu Cerpani dovolené podle planu dovolenych.

» Nafizuje praci presCas, rozhoduje o cerpani ndhradniho volna, o vhodngj$i Upravé
pracovniho Casu.

» Poskytuje pracovni volno z dilezitych divodl pii osobnich ptekazkach v praci.

» Pfiznavd odmény a dalsi pohyblivé slozky platu podle vysledki prace zaméstnanci.

» Povéfuje pracovniky Skoly dal§imi ukoly (vylety, pfedplavecky vycvik...)

* Vysild zamé&stnance na pracovni cesty (seminafe, Skoleni).

* Zodpovida za dodrZzovani pracovniho fadu.

* Projednava vysledky kontrolni ¢innosti s pfisluSnymi zaméstnanci.

* Seznamuje podiizené zaméstnance s pracovné pravnimi piedpisy, kontroluje jejich
dodrzovani.

» Ptfiznava nahrady cestovnich vydaju.

» Zodpovida za vedeni personalistiky a za evidenci podkladi pro stanoveni mezd.

» Zodpovida za vedeni predepsané dokumentace.




Materialné ekonomicka oblast

Zajistuje efektivnost vyuzivani financnich prostiedk.

Zabezpecuje spravu sveéfeného majetku, kontroluje evidenci majetku, ptidélovani
inventarnich ¢isel (evidenci majetku a inventarizaci ma v naplni prace hospodarka skoly),
provadi vytazovani predmétt z inventafe spolu s povefenou pracovnici komise a pani
hospodaikou a kontroluje fadné provedeni inventury v uréitém terminu.

Schvaluje a provadi objednavky skoly.

Odpovida za daiiové odvody socidlniho, zdravotniho a nemocenského pojisténi.

Provadi platby faktur prostfednictvim elektronického bankovnictvi.

Bezpecnost a ochrana zdravi, poZarni ochrana a civilni obrana

Odpovida za plnéni Ukoli BOZP, PO a CO. Planuje, kontroluje tkoly a opatieni
sméfujici k zabezpeceni ¢innosti $koly v této oblasti.

Seznamuje podiizené ve spolupraci s externi firmou s piedpisy BOZP, PO.

Odpovida za proskoleni zaméstnancti v téchto oblastech.

Odpovida za vedeni predepsané dokumentace v oblasti BOZP, PO.

Dba, aby byl zajistén nezavadny stav objektd a technickych zafizeni, odpovida za
provadeéni pozadovanych kontrol a revizi ve spolupréci s udrzbarem skoly.

Zajistuje vedeni evidence urazi, hlasi je CSI.

Externi vztahy

Zajistuje styk s nadiizenymi slozkami.

Odpovida za vytvofeni podminek pro ¢innost $kolni inspekce. Projednava s inspektory
vysledky kontrol, zajistuje odstranéni zjisténych nedostatka.

Projednava se ztizovatelem koncepci rozvoje skoly, rozpocet a materidlni podminky pro
¢innost Skoly.

Zajistuje, aby byl zfizovatel informovan o Cerpani rozpoétu a dalSich provoznich
zalezitostech.

Organiza¢ni a Fidici normy

Odpovida za vedeni dokumentace Skoly.

Odpovida za ukladani dokumentace, jeji skartaci a ulozeni do archivu.
Schvaluje v§echny dokumenty a materialy, které tvoii vystup ze skoly.
Vydava vnitini normy a kontroluje jejich plnéni.

Seznam veskerych organiza¢nich a fidicich norem — ulozené v Data Skolka.

b) Zastupovani Feditelky — zastupkyné a vedouci ulitelky

» Kratkodobé zastupovani

Ostatnimi vedoucimi pracovniky jsou: zastupkyné feditelky $koly pro obé& pracovisté a 2 vedoucti
uditelky (pedagogové) na detasovaném pracovisti — Matei'ska §kola Pampeliska a Lesni MS,
které jsou, v dobé nepfitomnosti feditelky na pracovisti, povéfené zastupovanim v nezbytné
nutném rozsahu.

Vedouci zaméstnanci jsou opravnéni fidit a kontrolovat praci podtizenych pracovniki.

Vedouci pracovnici jednaji v rozsahu opravnéni stanovenych v pracovni naplni. Dodrzuji ustanoveni
vSech platnych pravnich a organizacnich pfedpisii, zajistuji vCasné a hospodarné plnéni ukoli
podfizenymi pracovniky, kontroluji provedeni praci, vytvareji fyzicky i psychicky ptiznivé pracovni
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prostiedi.

Provadi neodkladnd rozhodnuti v oblasti pedagogickych a provoznich zalezitosti nutna k
zajisténi provozu matetské skoly.

Odpovidaji za bezproblémovy chod mateiské skoly.

» Dle aktualni potieby osobné nebo telefonicky kontaktuje feditelku a zprostfedkovava
pozadavky ostatnich zaméstnancli, rodi¢li a instituci, jedna se zfizovatelem, rodici,
dodavateli, organizuje akce, zastupy.

» Dlouhodobé zastupovani
V ptipad¢ neptitomnosti feditelky delsi nez 4 tydny prebira veskeré povinnosti feditelky
Skoly zastupkyné, ktera je povéiena kratkodobym zastupovanim na pracovisti, a to az do
doby navratu feditelky, ptipadné do doby oficidlniho jmenovani nastupujici feditelky.

4. Organizace vzdélavani

> Mateiska kola Sluni¢ko zaji§tuje provoz na pracovistich — MS - Skolni 349, Zelivec 251
68 Sulice a
LMS - Ke Kaplicce €. parcelni 627/4, 627/5, 634/4, Hluboc¢inka 251 8 Sulice
MSP - Ke Kapli¢ce 1040, Hlubo¢inka 251 8 Sulice
> Provoz je zajistén od 6.30 do 17.00 hodin v MSS a MSP, v LMS od 7:30 do 16:30 hodin.
> Na pracovisti v MSS jsou déti vzdélavany ve &tyfech tiidach, v MSP ve dvou tfidach, v
LMS také ve dvou tiidach.
» Déti jsou rozdéleny do tiid podle tohoto vékového slozeni, mohou byt i tfidy smiSené.
Zpravidla jsou v:
1. t¥ide a 2. t¥ideé MS déti 2,5 — 4,5 leté, ve 3.tFidé a 4. t¥idé MS déti 4,5 - 6 leté a
déti s odkladem $kolni dochazky. V 1. a 2. t¥idé Lesni MS déti 3- 6 leté.
2.V MSP jsou déti 3 leté a vyse.
>V kazdé t¥idé MS mize byt maximalné umisténo 28 déti. Skola méa povolenu vyjimku od
svého zfizovatele z podtu 24 na pocet déti 28 v jedné téids. V kazdé tiidé LMS miize
byt umisténo 15 déti, maximalné celkem 30 déti.
» Predskolni vzdélavani v mateiské skole ma 3 ro¢niky.
» V prvnim ro¢niku se vzdélavaji déti, které v obdobi od 1. zafi do 31. srpna daného
kalendéainiho roku dovrsi nejvyse 4 roky véku.
» Ve druhém rocniku se vzdélavaji déti, které ve stejném obdobi dovrsi 5 let veku.
» Ve tfetim ro¢niku se vzdélavaji déti, které v jiz uvedeném obdobi dovrsi 6 let véku, nebo
kterym byl povolen odklad povinné §kolni dochazky o jeden rok — tedy déti starsi 6 let.
» 'V jedné tfidé mohou byt umistény déti z riznych ro¢niku.

5. Stravovani

e Stravovani déti i zamé&stnanci je zajisténo dovozem stravy z Arter s.r.o. v Ri¢anech, od
1. 12. 2020 Ceska jidelna — zafizeni §kolniho stravovani s.r.o. v Praze.

o Vydej stravy v MS je zajistovan ve &tyfech vydejnach MSS, v LMS ve dvou vydejnach
stravy a v MSP ve dvou vydejnach stravy.

e Dovoz stravy do obou Skolek je zajisStovan prostiednictvim dodavatele stravy, rozvoz po
arealu MS provadi pan $kolnik.

o Piesnidavky a svaéiny jsou vyrabény v MS. Po piipravé a vyrobé je do LMS kazdy den
dovazi hospodaika $koly. Stejnym zptisobem je zajistovan dovoz do MSP.



6. Cinnosti Fizeni

e ZajiSténi provozu
Vsichni zaméstnanci pracuji dle rozpisu pracovni doby. Pracovni doba je pfizptisobena
podminkam a potfebam Skoly. Evidenci pracovni doby provadi vSichni zaméstnanci
dennim zapisem do Knihy dochazky zaméstnanci.

e Telefonni sluzba
Telefon je vyuzivan v souvislosti s vyfizovanim zalezitosti Skoly. Pevna linka je
zavedena do kancelafe feditelky, hospodaiky a do viech étyi tiid MS. V LMS a v MSP
je k dispozici po jednm mobilnim telefonu, které jsou vyuzZivany vyhradné k vytizovani
zélezitosti Skoly, a také pro veEtsi zajiSténi bezpecCnosti déti — ucitelka, ktera s détmi
opousti pfi pobytu venku prostory zahrady /del§i vychazky, vylety, plavani, exkurze.../
ma mobilni telefon s sebou.

e Vedeni ucetnictvi a zpracovani mezd
Vedeni ucetnictvi a zpracovani mezd zabezpecuje ucetni firma, se kterou mame
uzavienu Mandatni smlouvu podle § 566 Obchodniho zdkoniku.

¢ Dalsi agenda Skoly
Vyftizovani agendy s urady, ptijem posty v listinné a elektronické podob¢ a jednaci
rad vede feditelka.
Pokladni knihu, knihu pfijatych faktur a evidenci poStovnich znamek vede
hospodaika skoly.

e Pedagogicka dokumentace

Pedagogickou dokumentaci tfidy — tfidni vzdélavaci program a dal$i dokumenty tiidy
vedou ugitelky v jednotlivych tiidach samostatné podle pokynt feditelky MS.
Priitbéznou kontrolu provadi feditelka v rdmci hospitacni ¢innosti. Dokumentace je
uloZena ve ttidach.

Skolni vzdélavaci program zpracovava feditelka matefské Skoly ve spolupraci s

ucitelkami — je uloZen v feditelné Skoly a také v jednotlivych ttidach.

e Evidence majetku
Evidence majetku vedeného v ucetni evidenci je v kompetenci hospodarky Skoly.
Evidenci majetku do 2.000,- K¢ v tzv. operativni evidenci je na kazdém pracovisti
povéfena vzdy jedna ucitelka.

e Ochrana majetku

>

>

Majetek Skoly je chranén centrdlnim zabezpecovacim zafizenim. Jeho
monitorovanim je povétena odbornd firma, ktera zajiStuje také servis a opravy.
Kazdy zaméstnanec ma svilj osobni kod, kterym uvadi do provozu zabezpecovaci
zatizeni, pokud odchazi posledni z pracovisté. Pokud pfichdzi prvni na pracoviste,
stejnym kodem zatizeni vypina.

Zaméstnanci §koly maji k dispozici kli¢e od budovy a zahrady MS, ato vzdy s
ohledem k jejich vyuzitelnosti. VSichni zaméstnanci jsou pifi odchodu =z
pracovisté povinni zabezpedit majetek MS - uzaviit okna, vypnout elektrické a
plynové spotiebice. Pokud odchazi zaméstnanec, jako posledni z pracoviste, je
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povinen uvést do ¢innosti elektronické zabezpecovaci zafizeni a uzamknout
vsechny ptistupové cesty do budovy a na zahradu MS.

e Archivace
Za archiv odpovida feditelka MS, ktera provadi archivaci a skartaci podle pokynt
Statniho archivu v Praze a podle zpracovaného Spisového a skarta¢niho tadu skoly.

V Sulicich - Zelivci dne 19. 9. 2023 )
Mgr. Vaclava Kunicka

feditelka skoly






