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Organizacéni rad materské skoly

Projednan na pedagogické radé dne 13.10.2024
Vypracovala: Mgr. Lenka Stavinohov4, feditelka MS

Rad nabyva uc¢innosti dne 1.11.2024
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1. UVODNIi USTANOVENI

Organizacéni rad prispévkové organizace upravuje jeji postaveni, pusobnost a clenéni s
pfihlédnutim k mistnim provoznim podminkam.

Je zakladni normou skoly ve smyslu zakona ¢ 561/20045Sb., skolského zakona o predskolnim,
zakladném, stfednim, vy3$Sim odborném a jiném vzdélavani (dale jen Skolsky zdkon), zakona
€.563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich, zakona ¢ 262/2006 Sb., Zakoniku prace, zakona
€. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim, zakona ¢.250/2000 Sb., o rozpoctovych
pravidlech Uzemnich rozpoctl a vyhlasky ¢. 14/2005, ve znéni vyhl. ¢. 43/2006 o materskych
Skolach.

Vsechny uvedené predpisy v plném znéni.

2. POSTAVENI A POSLANIi MATERSKE SKOLY

Materska Skola byla zfizena jako pfispévkova organizace zfizovaci listinou vydanou méstem
Rosice. V obchodnim rejstfiku je zapsana od 31. 10. 2003 pod spisovou znackou Pr 1153
vedena u Krajského soudu v Brné.

Datum zapisu do rejstFiku Skol a Skolskych zafizeni: 1. 1. 2005.

Nazev

Matefska Skola Zdmecka Rosice, okr. Brno-venkov, pfispévkova organizace
Adresa

Zameckd 1031, 665 01 Rosice

Odloucena pracovisté

Matefska Skola Na Vyhlidce 1710, 665 01 Rosice

Matefska Skola Na Vyhlidce 1712, 66501 Rosice

Matefska skola Husova ¢tvrt 1070, 665 01 Rosice

Materska skola Smetanova 964, 665 01 Rosice

Zarizeni skolniho stravovani, Husova ¢tvrt 1070, 665 01 Rosice
ICO: 75004518

Reditelka a statutdrni zastupce $koly od 1.8.2024
Mgr. Lenka Stavinohova

Zrizovatel

Mésto Rosice, Palackého 13, 66 01 Rosice

ICO: 75004518

Hlavni ucel a pfedmét Cinnosti je stanoven zdkonem ¢. 76/1978 Sb., o skolskych zafizenich, ve
znéni pozdé&jsich predpish a vyhlagkou MSMT CR ¢ 35/ 1992 Sb., o matefskych $kolach, v platném
znéni a fidi se podle dalSich obecné zavaznych norem.

Predskolni zafizeni je soucasti Skolské vychovné vzdélavaci soustavy a zabezpecuje
uspokojovani pfirozenych potfeb ditéte. Materska Skola navazuje na vychovu v rodiné a
v soucinnosti s rodinou zajistuje vsestrannou péci détem ve véku od dvou do Sesti let.
Podporuje zdravy télesny, psychicky a socialni vyvoj ditéte. Skola vytvaFi optimalni podminky
pro individualni osobnostni rozvoj.
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Stravovani déti je zajiSténo Zatizenim Skolniho stravovani, které je soucast materské Skoly.
Zajistuje i zavodni stravovani zaméstnancd.

Materskd skola je opravnéna provozovat dopliikovou Cinnost v oblasti: vareni obédd cizim
stravnikdm.

3. ORGANIZACNI CLENENI

3.1. Vedouci zaméstnanci podle § 11 ZP
Vedoucimi zaméstnanci zaméstnavatele se rozuméji zaméstnanci, ktefi jsou na jednotlivych
stupnich fizeni zaméstnavatele opravnéni stanovit a ukladat podfizenym zaméstnanciim
pracovni ukoly, organizovat, fidit a kontrolovat jejich praci a dédvat jim k tomu ucelu zavazné

pokyny.

e 4, stupeii fizeni - STATUTARNI ORGAN — REDITELKA MATERSKE SKOLY
Je jmenovana do funkce na zakladé konkurzniho fizeni zfizovatelem materské skoly. Je
odpovédna za vedeni organizace.
e 3. stupeii Fizeni - ZASTUPKYNE REDITELKY
Je jmenovdna reditelkou materské Skoly. Zastupuje feditelku pfi jeji dlouhodobé
nepritomnosti.
e 2. stupen fizeni
a) UCITELKA POVERENA ZASTUPOVANIM REDITELKY NA PRACOVISTI
Je jmenovana reditelkou skoly a je povérenad k organizaci a vedeni odloué¢eného
pracovisté materské skoly.
b) VEDOUCI ZARIZENi SKOLNiHO STRAVOVANI
Je povérena feditelkou k organizaci a vedeni Zafizeni skolniho stravovani véetné
vydejen na odlouéenych pracovistich.
e 1. stupen fizeni
a) UVADEJICi UCITELKA
Je povérena reditelkou Skoly k edukaci a provadéni zacinajici ucitelky ve
vychovné vzdélavacich oblastech po dobu dvou let.
b) SKOLNICE
Organizuje ve spolupraci s vedoucimi pracovniky ndpli prace spravnich
zaméstnanc(.
c) HLAVNI KUCHARKA
Zodpovida za organizaci kuchyné a zastupuje vedouci Zafizeni Skolniho
stravovani pfi jeji dlouhodobé absenci.

3.2.  Clenéni dle naplné prace
e PEDAGOGICTi PRACOVNICI

a) UCITELKA MS
b) ASISTENT PEDAGOGA
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c) KOORDINATOR SKOLN{HO VZDELAVACIHO PROGRAMU

e NEPEDAGOGICTi PRACOVNICI
a) EKONOMKA
b) SPRAVCE BUDOV
c) KUCHARKY
d) SPRAVNIZAMESTNANEC (uklidové prace, vydej stravy)

3.3. Organizaéni schéma $koly !

z

4. RIiZENi SKOLY - KOMPETENCE

a) REDITELKA

e Jako statutdrni orgdn a je zodpovédna v plné mite za chod skoly ve vSech oblastech,

e vytvafri pfiznivé pracovni podminky,

e je zaméstnavatelem vSech zaméstnancu skoly, zodpovida z pravniho hlediska za
oblast pracovné pravnich vztah,

e zodpovida za vychovné vzdélavaci proces,

e poveéfuje své podrfizené ukoly, které jsou zakotveny v organizacnim fadu Skoly,

e rozhoduje o pfiznani nenarokovych slozek platu,

e stanovuje zasady Cerpdni prostfedk( FKSP,

e schvaluje Skolni vzdélavaci program,

e provadi kontrolni hospitacni ¢innost na vSech odloucenych pracovistich,

e jmenuje Cleny inventarizaéni komise,

e zodpovida za provadéni predepsanych revizi,

e zodpovida za oblast PO, BOZP,

e schvaluje evidenci majetku skoly,

e komunikuje se zfizovatelem, s verejnosti, s rodici déti,

e Uzce spolupracuje s ekonomkou, se zaméstnanci 1.-3. stupné, specidlnimi pedagogy,
koordinatorem SVP,

e vede pracovisté Smetanova — pavilon a zodpovida za plynuly chod a organizaci.

b) ZASTUPKYNE REDITELKY

e Zastupuje rfeditelku Skoly v dobé jeji dlouhodobé nepfitomnosti,

e koordinuje, organizuje a pIni metodickou podporu k zajistovani podpdrného opatreni
u déti na vSech pracovistich,

e zodpovida za vykaznictvi R44-99, R43-01,

e vede odloucené pracovisté Smetanova — logo a pIni povinnosti vedouciho
odlouceného pracoviité (Pracovni ndpli zastupce feditele MS).

1 pfiloha €. 1
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c)

PEDAGOGICKY PRACOVNIK

Je pfimo podfizena feditelce Skoly
plni pokyny feditelky a vedouci ucitelky na daném pracovisti,
v internich vztazich jednd svym jménem,
v externich vztazich jedna jménem Skoly pouze pfijednanis rodici ve vécech tykajicich
se jejich déti,
v ostatnich externich vztazich tykajicich se Skoly jednd jménem Skoly pouze na zakladé
zvlastniho povéreni reditelky Skoly,
dodrZuje skolni fad a pracovni fad pro zaméstnance $kol a Skolskych zafizeni
Ucastni se porad svolanych vedenim skoly.

Samostatné zajistuje
tvorbu vzdéldvaciho programu tridy materské Skoly. Aplikace vzdélavacich a
vychovnych metod véetné pripadné individudlni prace s détmi se specidlnimi
vzdélavacimi potiebami,
Fidi se rédmcovym programem pro predskolni vzdélavani, SVP a TVP,
fidi se vnitfnimi smérnicemi Skoly,
je ptitomna na pracovisti v dobé stanovené rozvrhem pracovni doby, v dobé porad
svolanych feditelkou Skoly, v dobé prechodného zastupovdni jiné ucitelky, v dobé
mimotfidni prace s détmi a v jinych pfipadech, které stanovi feditelka Skoly,
bezpecnost zakl pfi vSech Cinnostech organizovanych $kolou,
poskytnuti prvni pomoci pfi Urazech 7akd a jejich osetfeni Iékafem. Uraz ihned ohlasi
vedeni skoly, vyplIni zdznam do knihy urazd, informuje pracovnika BOZP skoly a dale
se Fidi ,,Vnitinim pFedpisem MS Zamecka o postupu pfi fedeni $kolnich a pracovnich
Uraza*“,
péci o tfidu, Satnu — odpovida za poradek a esteticky vzhled,
spotrebni materidl pro praktickou ¢ast vychovné vzdéldvaci prace s détmi,
organizaci tfidnich schlizek a konzultacnich hodin pro zakonné zastupce déti
poskytovani pravidelnych informaci zdkonnym zastupclm déti,
db3, aby jeji jedndani a vystupovani pred détmi, rodici i SirSi vefejnosti bylo v souladu
s pravidly slusnosti a obc¢anského souziti a s vychovnym plsobenim Skoly,
stdlou pozornost zdravotnimu stavu déti a vlivu rodinného prostredi na Skolni situaci
a chovani déti,
sledovani vztah( mezi détmi,
vénuje dostatek individualni péce viem détem, zejména détem z malo podnétného
prostredi,
oznamuje poznatky, které mohou naznacovat tyrani, zneuzivani, zanedbavani Ci jiné
Spatné zachazeni,
usiluje o to, aby dochazelo k souziti déti rGznych narodnosti, ndboZenstvi a kultur a
k respektovani odlisnosti,
podava navrhy na odloZeni SD, na ptefazeni ditéte do jiného typu zafizeni, na zajisténi
specializované péée vykonava dozor nad détmi po celou dobu pobytu déti v MS do
doby prevzeti ditéte rodicem nebo jejich zastupcem na zdkladé pisemného povéreni.
Stejné tak provadi dozor pfi akcich organizovanych skolou,


mailto:reditelka@skolka-rosice.cz

Mateiska Skola Zamecka, Rosice, okres Brno-venkov, prispévkova organizace
Zamecka 1031, 665 01 Rosice, IC: 75004518
ID datové schranky: s8uk4gh, tel. 606 267 686, email: reditelka@skolka-rosice.cz

e fadné vede predepsanou pedagogickou dokumentaci, zejména prehled vychovné
prace, dokumentace tridy, tfidni knihu, tfidni vykaz a diagnostiku déti, zmény
v osobnich udajich déti okamzité hlasi feditelce Skoly,

e pro diagnostiku déti vyuZije hodnotici ndstroj, kde min.2x do roka (pololeti a konec
$kolniho roku) zaznamena a vyhodnoti u¢ebni pokroky ditéte v MS, respektive rozvoj
jeho kli¢ovych kompetenci — odpovida za sledovani a zaznam po celou dobu dochdazky
ditéte do MS,

e prubéZné sleduje a pravidelné vyhodnocuje absence déti,

e sleduje stav kmenové tridy a jejiho zafizeni,

e vzniklé zavady neprodlené hlasi vedouci ucitelce.

Predklada reditelce Skoly

e ndvrhy zmén vychovnych planf,

o podklady ke koncepci Skoly a k planu cinnosti Skoly,

e plan vylet(, kulturnich predstaveni apod.,

e hlasi vedeni skoly pldnované akce mimo budovu skoly,

o predklada pedagogické radé zpravu o tridé,

e stanoviska ke stiznostem a podanim, kterd se tykaji déti a prace s nimi.

Vzdélavani

e ddle se vzdélava, a to v samostatném studiu nebo v organizovanych formach DVPP,

e samostatné studuje pedagogickou literaturu — provadi zapisy do SD,

e prdvni predpisy a vnitfni Skolni normy.

Spolupracuje

e s ostatnimi ucitelkami, s vedenim skoly,

e svedouci Skolniho stravovani (ohledné uhrad za poskytnutou stravuy, ...)

e se zakonnymi zastupci déti,

e s pracovniky Skolskych poradenskych zafizeni,

e s Policii CR, s lékafi, s pracovniky jinych $kol a $kolskych zafizeni.

Specifické ukoly

e specifické ¢innosti jsou vymezené v naplni prace zaméstnance materské Skoly dle
funkce a zarazeni do platové tfidy. Soucasti pracovni ndplné zaméstnance je i pfiloha
k pracovni naplni na dany Skolni rok.

d) NEPEDAGOGICKY PRACOVNIK

e Prace nepedagogického pracovnika vychazi ze zakoniku prace a pracovni napiné,
e dodrzuji vSechny interni smérnice,

e fidi se zasadami BOZ a PO.
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5) ORGANIZACNI A RIDICi NORMY
Skola se pFi své ¢innosti fidi zejména zakladnimi organizaénimi smérnicemi, které tvofi:

e organizacni fad,

e sSkolni rad,

e spisovy fad,

e predpis o obéhu ucetnich dokladd,

e operativni evidence majetku,

e hospodareni s prebytecnym a neupotfebitelnym majetkem,
e vnitini platovy predpis.

6) FUNKCNI SYSTEMOVE CLENENI

A) Strategie fizeni

e Kompetence pracovnikl v jednotlivych klicovych oblastech jsou stanoveny v
pracovnich naplnich.

e Pracovninaplné jsou ¢lenény tak, aby z nich vyplyvaly kli¢ové oblasti pracovnika, komu
je pracovnik pfimo podfizen, o ¢em sdm rozhoduje, aniz by musel ziskat souhlas
nadfizeného pracovnika, co predkladad k rozhodnuti nadfizenému pracovnikovi, v
jakém rozsahu jedna jménem Skoly v externich vztazich, jakd mimofadna opatfeni ma
ve své plsobnosti.

B) Financni fizeni
e Financni fizeni vykondava reditelka skoly.

e Komplexni vedeni Gcetnictvi a spravu rozpocdtu zajistuje ucetni.

7 vr

C) Personalni fizeni

e Persondlni agendu vede v plném rozsahu reditelka Skoly a personalni a mzdova
ucetni.

e Sledovani platovych postupll a narokl pracovniki zajistuje feditelka skoly.

D) Materialni vybaveni

e Vstupni evidenci nové pofizeného majetku provadi reditelka skoly.
e Za ochranu evidovaného majetku odpovida reditelka.
e Odpisy majetku se fidi ustanovenimi zdkona CNR €. 586/1992 Sb., v pozdé&jsim znéni.
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E) Rizeni vychovy a vzdélavani

e Organizace vyucovaciho a vychovného procesu se fidi platnymi Skolskymi predpisy,
Skolnim fadem a skolnim vzdélavacim programem.

F) Externi vztahy

e Ve styku s rodici déti jednaji jménem Skoly feditel a ucitelé Skoly.
e Rozsah zmocnéni pro jednani jménem Skoly v externich vztazich je stanoven v
pracovnich naplnich pracovnika.

7) POVINNOSTI ZAMESTNAVATELE

e Jsou dany zakonikem prace, skolskym zdkonem, vyhlaskou o predskolnim vzdélavani,
vyhlaskou 263/2007 Sb., vyhlaskou ¢. 263/2007 Sb., kterou se stanovi pracovni fad pro
zaméstnance Skol a Skolskych zafizeni, organizacnim fadem Skoly a dalSimi obecné
zavaznymi pravnimi normami.

e Zakladni povinnosti vedoucich zaméstnanc(

A) Ridit a kontrolovat praci podfizenych zaméstnanctl a hodnotit jejich pracovni vykonnost a
pracovni vysledky (smérnice o kontrolni ¢innosti feditelky)

B) Co nejlépe organizovat praci.

C) Vytvaret pfiznivé pracovni podminky a zajistovat bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci
(smeérnice BOZP a PO).

D) Zabezpecovat odménovani zaméstnancl v souladu se zakonikem prace a platovymi
predpisy (vnitini platovy predpis).

E) Vytvaret podminky pro zvySovani odborné Urovné zaméstnancl (smérnice o DVPP).
F) Zabezpecovat dodrzovani pravnich a vnitfnich predpisa.

G) Zabezpecovat pfijeti opatieni k ochrané majetku zfizovatele.

8. PRAVA A POVINNOSTI ZAMESTNANCE

Prava zaméstnancu jsou dany zakonikem préce, skolskym zakonem, vyhlaskou o pfedskolnim
vzdélavani, vyhlaskou 263/2007 Sb., pracovnim radem pro pracovniky skol a skolskych zafizeni
zfizenych, organizacnim radem Skoly a dalSimi obecné zavaznymi pravnimi normami.
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Zameéstnanci jsou povinni pracovat radné podle svych sil, znalosti a schopnosti, plnit
pokyn nadfizenych vydané v souladu s pravnimi predpisy a spolupracovat s ostatnimi
zaméstnanci.

VyuZivat pracovni dobu a vyrobni prostfedky k vykonavani svérenych praci, plnit
kvalitné a v¢as pracovni ukoly.

Dodrzovat pravni predpisy vztahujici se k praci jimi vykonavané; dodrZovat ostatni
predpisy vztahujici se k praci jimi vykonavané, pokud s nimi byli fadné seznameni.
Radné hospodafit s prostiedky svéfenymi jim zaméstnavatelem a stieZit a ochrafiovat
majetek zaméstnavatele pred poskozenim, ztratou, zniCenim a zneuZzitim a nejednat
V rozporu s opravnénymi zajmy zaméstnavatele.

Zachovavat mlcenlivost o skutec¢nostech, o nichZz se dozvédéli pfi vykonu zaméstnani.
Dalsi povinnosti zaméstnancu jsou popsany v pracovnich naplnich.

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

9. PRACOVNI DOBA ZAMESTNANCU

Pedagogicky pracovnik mize vykonavat prace souvisejici s pfimou pedagogickou
¢innosti v méstské knihovné, méstském muzeu a v misté trvalého bydlisté pracovnika.
Rozvrh pfimé i nepfimé pedagogické Cinnosti jednotlivych pracovnik( je stanoven dle
organizace a potreb jednotlivého pracovisté.

Pracovni doba nepedagogickych zaméstnanci je stanovena dle organizace
jednotlivych pracovist materské skoly.

10. ZRUSENi USTANOVENI

Timto se rusi Organizacni rad Materské skoly Zdmecka Rosice, Brno-venkov, pfispévkova
organizace projednan na pedagogické poradé dne 19. 8. 2015.

DigitaIné podepsal Mgr.
Mgr.Lenka e stavinohova

i 4 Datum: 2025.02.05
Stavinohova 06:38:46 +01'00"

reditelka MS
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