Organizacni Fad
I. VSeobecna &ast

Organizatni fad matefské koly s pravni subjektivitou v Praze 10, Omska 6/1354 je
zpracovan na zdklad€ vyhlasky ¢. 14/2004 a v ndvaznosti na zdkon 561/2004 Sb. ve zné&ni
pozdg&jsich pfedpist a s pfihlédnutim k mistnim provoznim podminkam 8koly.

Matef'sk4 8kola Omska 6/1354 byla ke dni 1.7.2001 pfevedena na pfispévkovou organizace
Utadu m.&. Praha 10.

1. Pfedmét ¢innosti $koly

Mateiska skola zajidt'uje viestrannou pééi o déti pfedikolniho v&ku v ndvaznosti na vychovu
déti v rodinéch a v soudinnosti s rodinou. M4 3 pracovi§té Omsk4, Jakutskd, Mrétikova.

P#i organizovani vychovné péle se vychazi z vyhlasky ¢. 14/2004 o matefskych skolach,
Kromé klasického programu je §kola zaméfena na pohybovon vychovu. Diiraz klademe na
proZitkové uéeni, neformalni spolupraci s rodi¢i a osobnostni rozvoj kazdého ditéte. Soudasti
skoly Omsk4 je 3kolni jidelna. Skola vykazuje hospodatskou &innost v souladu s vyhlégkou
§.34/1992 Sb. Se statutem a zfizovaci listinou

2. Pracovnici §koly
Pracovnik je povinen:

- plnit piikazy feditelky §koly nebo jeji zastupkyné

- dodrZovat pracovni kazeii, pIn& vyuZivat pracovni dobu, byt na zafatku své pracovni
doby pfipraven k praci a odchazet aZ po skonéeni pracovni doby, vést evidenci v knize
dochazky

- dodrZovat pfedpisy bezpe&nosti prace a ochrany zdravi pfi préci, poZarni pfedpisy

- soustavng se vzdélavat a zvySovat svoji odbornou uroveni

- ohlaovat feditelce $koly viechny zmény v osobnich pomérech a jiné idaje majici
vyznam pro nemocenské pojisténi a dafl ze mzdy

- chréanit majetek $koly, fadné hospodafit s prostfedky svéfenymi organizaci a fadné
zachazet s inventéfem Skoly

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

- telefon pouZivat vyhradné ke sluZebnim u¢elim

- ohlasit feditelce 8koly nebo jejimu zéstupci kaZdou nédvitévu v matefské kole,
pfijimat soukromé navitévy v matefské $kole je zakdzano

- dodrZovat pfisny zdkaz koufeni v celé mateiské skole

- dodrZovat sluzebni tajemstvi



3. Reditelka ¥koly

fidi a kontroluje vedkerou &innost matefské skoly, odpovida za pedagogické

i hospodaftské vysledky Skoly

rozhoduje o vzniku, zméné a ukonéeni pracovniho poméru pracovniki mateské skoly
urluje svoje zéstupce, stanovi pravomoce a odpov&dnost jednotlivych pracovnikd
stanovuje pracovni naplii a rozvrZeni pracovni doby

odpovida za pedagogickou a odbornou tiroves, usmé&riiuje koncepci vychovy

v mateiské $kole

odpovida za vedeni dokumentace na §kole

pecuje o odborny rlst a pracovni podminky viech zaméstnancil

rozhoduje o zasadnich otdzkach mzdové politiky

pecuje o dodrZzovani smluvni, finanéni, rozpoétové a evidendni kazng

4. Zastupce Feditelky

zatupuje feditelku v dobg jeji nepfitomnosti v plném rozsahu a za svoji praci
zodpovida feditelce §koly
plni samostatné tkoly stanovené popisem price

5. Dokumentace

jednaci protokol, pracovni plan 8koly, vnitini ¥4d, organizalni ¥4d, pracovni fad,
zapisy z pedagogickych a provoznich rad, pfehledy vychovné prace, evidendni listy
déti

zaznamy BOZP, evidence trazl, personalni evidence, hospodafskd evidence

6. Zastupitelnost zaméstnanci

utitelky se mohou podle potieby zastupovat

Skolnice a uklize¢ka se vzajemné zastupuji podle pokyni Feditelky

pfi dlouhodobé neptitomnosti provoznich zaméstnanch je mohou zastoupit i uéitelky
mimo svoji pracovni dobu, za vykonanou préci jim pfistusi plat stanoveny pro
provozni zameéstnance

fama .



11. Cinnosti vieobecného Fizeni a spravy

Provoz Skoly

Utitelky pracuji podle pracovniho planu rozpracovaného do jednotlivych tkold.

Dodr#uji stanovenou pracovni dobu, v pfipad& nepfftomnosti n&které z nich se vzajemng
zastupuji. Zastupkyné feditelky plni vikoly podle popisu prace. Provozni pracovnice pracuji
podle stanovené naplné préce, vzajemné se zastupuji.

Archivovini pisemnosti

Za archiv pisemnosti zodpovida feditelka $koly podle platnych pfedpisd. Provadi skartaci
podle skartaéniho fadu.

Evidence majetku

Evidence majetku je v popisu prace feditelky Skoly. Eviduje podet, stav, rozmisténi pfedmétd
inventafe, pfidéluje inventarni &isla, vede mistni seznamy, provadi vyfazovani pfedméti
z inventafe. Provadi inventuru, zodpovid4 za jeji spravnost v terminu uréeném ziizovatelem.

Pokladni kniha

Je vedena jinym zamé&stnancem nez feditelkou $koly. Vybér a vklad penéz na udet provadi
feditelka . Pracovnice, kterd vede pokladni knihu pfedkiada veskeré doklady o finanénich
operacich feditelce ke kontrole a k podpisu.

Udriba $koly
Zjisténé zavady hlasi pracovnici §koly $kolnici, ktera eviduje a zajisti po dohodg s feditelkou

potfebné opravy. Skolnice provadi i drobnou tidr¥bu, na kterou stadi jeji mo¥nosti. Opravy
vétifho rozsahu konzultuje feditelka se zfizovatelem §koly.

Utetni evidence

Uketnictvi provadi sjednand firma v plném rozsahu dle uzaviend smlouvy.
Mzdy zpracovéava sjednana firma v plném rozsahu dle uzaviené smlouvy.

Vedeni pedagogické dokumentace

Piedepsana dokumentace je vedena feditelkou $koly. Podle jejich pokynt vedou uditelky ve
tfidach pfedepsanou tfidni dokumentaci. PribéZznou kontrolu provadi feditelka nebo
zastupkyné v rdmci hospitaéni &innosti. Po skonéeni $kolniho roku je dokumentace uloZena u
feditelky $koly, pfipadné archivovéna podle platnych pfedpisi.

Dohoda o provadéni adrzby budovy

Drobné opravy, na které nesta¢i §kolnice, budou provadény na zdklad€ smlouvy s firmou,
v&t8i a ndkladnéjsi opravy jsou provadény po dohodé s obci.



Dohoda o hmotné odpovédnosti pokladnika

Pokladnu ma na starosti pi Kubinova Renata. Pokladnik provede viechny operace podle
platnych pfedpisti (zépisy v pokladni knize, prace s pokladnimi doklady, pokladnu pfedava
feditelce Skoly pfedepsanym zplisobem). Viechny povinnosti pokladnika budou
konkretizovany ve vnitini smé&rnici pro ob&h uetnich dokladii a budou jeho soudasti, véetné
stanoveni hmotné odpovédnosti.Veskeré finanéni operace kontroluje po pokladni feditelka
MS.

Povéreni pozarniho preventisty

Pozarni prevenci vykonéava ing. Brabec.

Povéreni bezpeénostniho technika

Bezpecnostnim technikem je povéfen Ing. Bilek

Organiza¢ni fad nabyva ucinnosti dne 1.1.2020
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