ORGANIZACNI RAD MATERSKE SKOLY

Mateiska §kola UnéSov okres Plzeii — sever, prispévkova organizace, UnéSov 72,
tel. 373 315 238

C.j. MS 47/13
Aktualizace 26. 8. 2025

I. VSeobecna ustanoveni

1. Uvodni ustanoveni

Organizaéni tad stanovi strukturu Matefské $koly UndSov, napli, &innosti a plsobnost
reditele.

Organizaéni fad je zakladni akt ¥izeni Matetské $koly UnéSov, a je zavazny pro viechny jeji
zaméstnance. Navazuje a vychdzi zobecné zdvaznych predpist, zejména pak zdkona ¢.
561/2004 Sb. o ptedskolnim, zakladnim a jiném vzdé¢lavani (dale jen Skolsky zékon) a
vyhlasky €. 14/2005 o ptedskolnim vzdélavani ve znéni novely ¢. 43/2006 Sb.

2. Informace o $kole

nazev: Mateiska $kola Unésov, okres Plzefi — sever, piispévkova organizace
sidlo: Unésov 72, 330 38 p. Unésov

statutarni zastupce: Mgr. Ivana Kalistova

1CO: 606 111 03

Internetové stranky: www. msunesov.estranky.cz

e-mail: ms.unesov @seznam.cz

3. Postaveni a poslani mateiské Skoly

Predskolni vzd€lavani vytvaii zakladni piedpoklad pro dalsi vzdélavani, podporuje rozvoj
osobnosti ditéte ptredSkolniho veéku, podili se na jeho zdravém, citovém, télesném a
rozumovém rozvoji a na osvojeni zakladnich pravidel chovani. Napomahd vyrovnavat
nerovnomé&rnosti vyvoje déti pred vstupem do zékladniho vzd¢lavani.

Matetska $kola UnéSov ma vlastni koncepci v podobé Skolniho vzdélavaciho programu, ktera
vychazi z Ramcové vzd&lavaciho programu pro piedskolni vzd&lavani. Skolni vzdélavaci
program je vypracovavan spolecné ucitelkami a je ptizptisobeny danym podminkam skoly.

I1. Organiza¢ni ¢lenéni

1. Rizeni a vedeni §koly

Statni spravu vici Skole realizuje krajsky trad, samospravu pak obec, ktera je ziizovatelem.

V cele skoly je Feditelka, jako statutdrni organ, kterého jmenuje v souladu s § 166 odst.2)
zakona ¢. 561/2004 Sb., ziizovatel.

Reditelka jedna za $kolu jejim jménem ve viech pravnich vztazich, do kterych $kola mtize
vstupovat. Jeji povinnosti jsou dvoji: vychovné vzdélavaci, které stanovi § 33 - 35 zakona ¢.
561/2004 Sb. (3kolsky zakon), vyhlaska MSMT CR &. 14/2005 Sb., o predskolnim
vzdélavani, Vyhlaska ¢. 27/2016 Sb., o vzdelavani déti a zakh se specidlnimi vzdélavacimi
potfebami a nadanymi a jako vedouci organizace, kde povinnosti stanovi obCansky zakonik,
zékonik prace, obchodni zakonik, predpisy finan¢niho prava, apod.



V dobé nepritomnosti Feditelky ji zastupuje v oblasti ekonomické vedouci Skolni jidelny,
v ostatnich zaleZitostech Fizeni a vedeni §koly pak Feditelkou povérena ucditelka.

Obe¢ zastupkyné maji od feditelky k jejimu zastupovani pisemné povéieni.

Vnitini organizacéni strukturu Skoly stanovi organizacni fad skoly, ktery vydava teditel skoly
ve smyslu § 9, odst. 1 zakoniku prace ve znéni pozdé&jSich piedpisu.

Organizacéni a fidici normou urcujici zakladni strukturu Skoly a zdkladni pravidla vnitiniho
poradku jsou Fady Skoly a vnitini smérnice, které upfesiiuji zdkladni pracovni postupy a
¢innosti Skoly v souladu s obecné pravnimi predpisy a fady Skoly. Jejich Gi¢innost neni casové
ohrani¢ena, vydava je feditelka Skoly.
Finan¢ni fizeni:
¢ Financni fizeni vykonava feditelka skoly.
e Komplexni vedeni ucetnictvi a spravu rozpoctu zajistuje ucetni.
Persondlni fizeni:
e Personalni agendu vede v plném rozsahu feditelka skoly a personéalni a mzdova ucetni.
e Sledovani platovych postupt a narokii pracovnikii zajistuje feditelka Skoly.
Materialni vybaveni:
e Vstupni evidenci nové potfizen¢ho majetku provadi feditelka Skoly.
e Za ochranu evidovaného majetku odpovida feditelka.
Rizeni vychovy a vzdélavani
e Organizace vychovné-vzdélavaciho procesu se fidi platnymi Skolskymi ptedpisy,
Skolnim tadem a Skolnim vzdélavacim programem.
Externi vztahy
e Ve styku s rodi¢i déti jednaji jménem Skoly feditel a ucitelé skoly.
e Rozsah zmocnéni pro jednani jménem Skoly v externich vztazich je stanoven v
pracovnich néplnich pracovnikd.

2. Zaméstnanci
Ve Skole pracuji ucitelky a provozni zaméstnanci.
Rozsah povinnosti zaméstnancti a odpovédnosti stanovi pracovni smlouvy a pracovni naplnég.
Pracovnépravni vztahy zaméstnanci Skoly se fidi obecné zdvaznymi pravnimi pfedpisy a
v jejich intencich eventuelnd vydanymi piedpisy a pokyny MSMT CR a krajského ufadu.
Mzdové podminky zaméstnancii Skoly stanovi pravni ptedpisy, pfedev§sim zakon ¢. 143/1992
Sb. a nafizeni vlady ¢.330/2003 Sb., o platovych pomérech zaméstnanci ve vetejnych
sluzbéch a sprave, ve znéni pozdéjsich predpist.
Pracovni naplné jsou Clenény tak, aby z nich vyplyvaly:

e klicové oblasti pracovnika
komu je pracovnik pfimo podfizen
v ¢em sam rozhoduje, aniz by musel ziskat souhlas nadtizeného pracovnika
co predklada k rozhodnuti nadfizenému pracovnikovi
v jakém rozsahu jedna jménem Skoly v externich vztazich
jaké mimotfadna opatieni mé ve své pisobnosti

3. Organizacni usporadani

Personalni obsazeni pro Skolni rok 2025/2026:

I. tfida - (3 — 4 leté d¢ti), ulitelky: Terezza Jirouskova, Adéla Brozova
IL.tfida - (4 — 7leté déti), ucitelka Mgr. Ivana Kalistova, Bc. Veronika Bila
Vedouci SJ: Alena Grosserova



Asistent pedagoga: Alena Grosserova
Kucharka: Pavlina Hlavinkova
Skolnice:  Maria Jagerova

Rozdé€leni déti do tiid pro skolni rok 2025/2026:
Ttida Svétlusky: 24 déti
Ttida Sovicky: 18 déti

4. Organiza¢ni schéma

Feditelka

vedouci skolni jidelny

ulitelka Skolnice

A 4

ucitelka SA

kuchatka uditelka

I11. Zakladni povinnosti zaméstnanci a zaméstnavatele

Povinnosti, stejné tak prava zaméstnanci a zaméstnavatele jsou dany zadkonikem prace,
Skolskym zdkonem, vyhlaSkou o pfedSkolnim vzdélavani, vyhlaSkou 263/2007 Sb.,
Vyhlaskou ¢. 263/2007 Sb., kterou se stanovi Pracovni fad pro zaméstnance Skol a Skolskych
zafizeni a dal$imi obecné zdvaznymi pravnimi normami.

1. Pracovni povinnosti zaméstnancu

Zamégstnanci jsou povinni pracovat fadné podle svych sil, znalosti a schopnosti, plnit
pokyn nadfizenych vydané v souladu s pravnimi predpisy a spolupracovat s ostatnimi
zameéstnanci.

Vyuzivat pracovni dobu a vyrobni prostfedky k vykondvani svéfenych praci, plnit
kvalitn€ a v€as pracovni tkoly.

Dodrzovat pravni predpisy vztahujici se k praci jimi vykonavané; dodrzovat ostatni
predpisy vztahujici se k praci jimi vykonavané, pokud s nimi byli fadn¢ seznameni.
Radné hospodafit s prostfedky svéfenymi jim zaméstnavatelem a stfeZit a ochrafiovat
majetek zaméstnavatele pfed poskozenim, ztratou, zniCenim a zneuzitim a nejednat
v rozporu s opravnénymi zajmy zamestnavatele.

Zachovavat mlcenlivost o skutecnostech, o nichz se dozveédé€li pti vykonu zaméstnani.
Dalsi povinnosti zaméstnanctli jsou popsany v pracovnich néplnich.

Odpovédnost za Skodu zplsobenou zaméstnancem zameéstnavateli nebo
zaméstnavatelem zaméstnanci je feSena v souladu se zdkonikem prace.

2. Povinnosti zaméstnavatele
Zakladni povinnosti feditelky:



e Ridit a kontrolovat praci podiizenych zaméstnancti a hodnotit jejich pracovni
vykonnost a pracovni vysledky (smérnice o kontrolni ¢innosti feditelky)

e Co nejlépe organizovat praci.

e Vytvéfet pfiznivé pracovni podminky a zajiStovat bezpecnost a ochranu zdravi pii
praci (smérnice BOZP a PO).

e ZabezpeCovat odménovani zaméstnancii v souladu se zdkonikem prace a platovymi
ptredpisy (vnitini platovy piedpis).

e Vytvaret podminky pro zvySovani odborné trovné zaméstnancti (smérnice 0 DVPP).

e Zabezpecovat dodrzovani pravnich a vnitinich predpist.

e Zabezpecovat pfijeti opatieni k ochrané¢ majetku zfizovatele.

3. Pracovni doba pedagogickych zaméstnancu
e Je dana v pracovni smlouve.
e Pedagogicky pracovnik mlze vykonavat prace souvisejici s pfimou pedagogickou
¢innosti v prostorach matetské skoly, ale 1 v misté trvalého bydlisté pracovnika.
e Rozvrh piimé 1 nepifimé pedagogické ¢innosti jednotlivych pracovnikii, viz nevefejna
ptiloha.

4. Pracovni doba nepedagogickych zaméstnanci
e Pracovni doba nepedagogickych zaméstnancii je déna v pracovni smlouvé, viz
nevetejna piiloha.

IV. Zavérecna stanoveni
e Tento Organizaéni fad MS nahrazuje OR MS ¢&j. 28/12, jehoZ platnost skoné¢ila dnem

15.9.2013.
Y Uné&Sove, 15. zati 2013 Mgr. Ivana Kalistova,
Ucinnost:  16. zari 2013 feditelka Skoly

Aktualizovano na provozni poradé dne: 26. 8. 2025



