Materska Skola ,, U Krte¢ka* Praha 5 — Motol, Kudrnova 235,
prispévkova organizace

Organizacni rad
1. VSeobecna ustanoveni

a) Uvodni ustanoveni

1. Organizac¢ni fad matetské skoly upravuje organizac¢ni strukturu a fizeni, formy a metody
prace Skoly, prava a povinnosti pracovnikt skoly.

3. Organizacni fad Skoly zabezpecuje realizaci predevsim skolského zdkona — zakona
¢.561/2004 Sb. ve znéni pozdé&jsich predpist s pfihlédnutim k mistnim provoznim

podminkam $koly a vyhlasky MSMT CR ¢&. 14/2005 Sb., o piedskolnim vzdélavani v platném

znéni.

b) Postaveni Skoly

1. O vzniku subjektu Matetska sSkola ,, U Krte¢ka“ Praha 5 — Motol, Kudrnova 235 rozhodlo
Obvodni zastupitelstvo Prahy 5 ¢. usneseni Z10/18/2000 ze dne 20.4.2000 — viz zfizovaci
listina ZL/64/0ST/2000 . Organizace byla ziizena ke dni 1.1.2001 usnesenim Obvodni rady
MC Prahy 5 ze dne 11.4.2000 ¢&. 9/354/2000 a usnesenim Obvodniho zastupitelstva MC
Prahy 5 ze dne 20.4.2000 ¢. 10/18/2000 .Zména zfizov. listiny 9.12.2004 ¢. 19/34/2004 a
déle zména dodatkem &. 3 ke ZL &. 4//0/0SK/2006 ze dne 8.10.6.2010 byla MS rozsifena o
detaSované pracovisté¢ Weberova 1/1090, Praha 5 — Kosife.

Sidlo organizace: Kudrnova 235, Praha 5 - Motol

IC organizace: 70107777
I1ZO organizace : 107 501 830
Ziizovatel: MC Praha 5

Identifikator pravnické osoby : 600 037 720

2. V rejstiiku $kol je mateiska $kola zapsana Rozhodnutim SU Praha 5 ze dne 1.9.1996 —
posledni aktualizace Rozhodnuti MHMP ¢.j. S-MHMP 92186/2012 ze dne 3.2.2012 —
kapacita 168 déti — s ucinnosti od 1.9.2012.
Mista poskytovaného vzdélavani a Skolskych sluzeb:
1. Kudrnova 235/1a, Praha 5 — Motol

1ZO 38kolni jidelny pro pracovisté¢ Kudrnova 235: 102 449 325

¢) Vymezeni hlavniho tucelu

Matetska skola uskutecituje vzdélavani podle § 3 zakona ¢. 561/2004 Sb. v platném znéni ,
Skolsky zékon, tzn., Ze se vzdélavani uskuteciiuje podle skolnich vzdélavacich programu,
jehoz cilem je podpora rozvoje osobnosti ditéte predSkolniho véku, podil na jeho zdravém
citovém, rozumovém a télesném rozvoji a na osvojeni zakladnich pravidel chovani,
zékladnich zivotnich hodnot a mezilidskych vztaht.

Predskolni vzdélavani vytvari zakladni predpoklady pro pokracovani ve vzdélavani.
Ptedskolni vzd€lavani napomaha vyrovnavat nerovnomérnosti vyvoje déti pied vstupem do
zakladniho vzdélavani a poskytuje specialné pedagogickou péci détem se specidlnimi
vzdélavacimi potfebami.



d) Pfedmét ¢innosti Skoly
1. Prispévkova organizace sdruzuje: Matetskou Skolu: poskytuje predskolni vzdélavani
Skolni jidelnu:  poskytuje skolské sluzby
2. Skolni jidelna, vedle stravovani déti ptijatych do matei'ské koly, zajistuje také stravovani
zaméstnanct Skoly pro pracovisté Kudrnova.
3. Skole je povolena doplitkova &innost v souladu se zfizovaci listinou — prondjem
nebytovych prostor.

2. Organizacni ¢lenéni

a) Utvary $koly a funkéni mista

1. V cele skoly je feditelka, jako statutarni organ, kterého jmenuje v souladu s § 166 odst.2)
zékona €. 561/2004 Sb. v platném znéni, zfizovatel.

2. Reditelka $koly na zakladé zfizovaci listiny jmenuje a odvolava svoji vedouci ugitelku-
zastupkyni statutarniho organu, kterou je zastupovana v dobé nepfitomnosti.

3. Skola se ¢leni na vedeni koly, pedagogické pracovnice a provozni zaméstnance.

b) Organizaé¢ni schéma Skoly — viz priloha

\ kompetence podle typu pravomoci

Statutarni zastupce Skoly
Jmenovand vedouci ucitelka
Jmenované ucitelky-delegovani pravomoci
Povéteni k specifickym tikonlim
Pracovni napli

Pfijmutim jmenovani, povéfeni a rozdélenim kompetenci mezi v§echny pracovnice, jak
pedagogické tak 1 provozni, se vSechny piimo spolupodili a nesou svou ¢ast odpoveédnosti na
organizaci a fizeni Skoly.

3. Rizeni a vedeni $koly

a) Statutarni organ - Feditelka
1. Statni spravu vigi $kole realizuje MHMP, samospravu pak MC Praha 5 ,

ktera je zfizovatelem.

2. Reditelka piispévkové organizace plni ikoly vedouciho organizace, vyplyvajici z § 164 a

§ 165 zakona 561/2004 Sb. v platném znéni, Skolsky zakon.

3. Reditelka jedn4 jménem organizace samostatné a podepisuje za organizaci tak, e k nazvu
organizace pripoji svlj podpis.
4. Povinnosti feditelky jsou dvoji:

a) vychovné vzdélavaci, tak jak je stanovuje zdkona €. 561/2004 Sb. v platném znéni,
$kolsky zakon a vyhlaska MSMT CR ¢&. 14/2005 Sb., o predikolnim vzdélavani v platném
znéni

b) jako vedouci organizace, kde povinnosti stanovi obCansky zdkonik, zakonik prace,

obchodni zékonik, ptedpisy finan¢niho prava, apod.
5. Ze zékona €. 561/2004 Sb. v platném znéni, Skolsky zakon, plynou kompetence pro
Feditelku Skoly :



§ 5 vydava skolni vzdélavaci program,

§ 30 vydava Skolni fad,

§ 34 stanovi dobu pro podani zadosti o piijeti déti k predSkolnimu vzdélavani,

§ 34 rozhoduje o ptijeti ditéte k predskolnimu vzdélavani do matetské skoly,

§ 35 rozhoduje o ukonceni piedSkolniho vzdélavani ditéte v matetské skole,

§ 123 stanovi vysi Uplaty za predskolni vydélavani, rozhoduje o jejim snizeni nebo
prominuti,

§ 164 odst. (1)

a) rozhoduje ve vsech zalezitostech tykajicich se poskytovani vzdélavani a Skolskych sluzeb,
pokud zakon nestanovi jinak,

b) odpovida za to, Ze $kola poskytuje vzdélavani a Skolské sluzby v souladu s timto zakonem
a vzdélavacimi programy uvedenymi v §3,

C) odpovida za odbornou a pedagogickou uroven vzdélavani a skolskych sluzeb,

d) vytvdii podminky pro inspekéni ¢innost Ceské $kolni inspekce a piijimé nasledna opatien,

e) vytvdri podminky pro dal$i vzdélavani pedagogickych pracovnikad,

) zajistuje, aby osoby uvedené v § 21 ( zakonni zastupci déti ) byly véas informovany o
prabéhu a vysledcich vzdélavani ditéte,

Q) zajistuje spolupraci pii uskute¢niovani programu zjistovani vysledkt vzdélavani
vyhlaSenych ministerstvem,

h) odpovida za zajisténi dohledu nad détmi ve skole.

§ 164 odst. (2)

Reditel $koly zFizuje pedagogickou radu jako sviij poradni organ, projednava s nim viechny
zédsadni pedagogické dokumenty a opatieni tykajici se vzdelavaci ¢innosti Skoly. Pfi svém
rozhodovani feditel skoly k nazorim pedagogické rady ptihlédne. Pedagogickou radu tvofi
vSichni pedagogicti pracovnici Skoly.

b) Organizacéni fidici normy

Skola se pfi své &innosti ¥idi zejména zakladnimi vnitinimi dokumenty, které jsou v souladu
se zékonnymi normami a kterymi jsou povinni se vSichni zamé&stnanci fidit. Vrcholovou
vnitini normou je tento organizaéni ¥ad. Skola ma zpracovany dalsi dopliujici normy.

a) V oblasti vychovy a vzdélavani:

Rad Skoly

Metodicky pokyn k zaji$téni bezpecnosti a ochrany zdravi déti
Pokyn k vedeni skolni dokumentace

Plan DVPP

Plan ICT

b) V oblasti pracovné pravni, bezpecnosti a hygieny prace:

e Pracovni fad, jmenovaci dekrety, naplné prace jednotlivych
profesi, rozvrh pracovni doby provoznich, rozvrh pfimé prace s détmi ucitelek, plan
dovolenych,

e Vnitini platovy ptedpis, kriteria pfiznani osobnich piiplatkd, kriteria pfiznani
mimofadnych odmén, piehled vyplatnich terminti

e Vnitini smérnice FKSP

e Provozni Fady jednotlivych pracovist, skolni kuchyné, détského hiiste
e Vnitini smérnice k zajiSténi bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci




e Vnitini smérnice pro poskytovani ochrannych pracovnich pomiicek
e Traumatologicky plan prvni pomoci a evidence pracovnich a Skolnich trazi
e Vnitini smérnice k zabezpeceni pozarni ochrany

c) V oblasti spravy pisemnosti:

e Spisovy a skartacni rad

e Vnitini smérnice ke spravnimu fizeni

e Vnitini smérnice o svobodném pfiistupu k informacim
°

[ J

Vnitini smérnice o ochrané osobnich tdaji
Vnitini smérnice o vyiizovani stiznosti

d) V oblasti ekonomiky a spravy majetku:

e Vnitini smérnice o finan¢ni kontrole

e Vnitini smérnice o obéhu ucetnich dokladi
e Udtovy rozvrh a osnova

e Vnitini smérnice hotovostni pokladny

°

[ )

°

Vnitini smérnice podpisového prava
Vnitini smérnice pro ¢asové rozliSeni ndkladl a vynost
Pokyn k inventarizaci

e Vnitini smérnice pro poskytovani cestovnich nahrad
e Vnitini smérnice k doplnkové ¢innosti

e Vnitini smérnice ochrany majetku

e Vnitini smérnice o Skolnim stravovani

e Vnitini smérnice o zavodnim stravovani

e Vnitini smérnice o Uplaté za predskolni vzdélavani

4. Funk¢ni systémové ¢lenéni

a) Strategie Fizeni

1. Kompetence pracovnikli v jednotlivych kli¢ovych oblastech jsou stanoveny v pracovnich
naplnich, jmenovanich, povétenich a hmotné odpovédnosti.

2. V oblasti svych kompetenci maji pravo rozhodovat, aniz by museli zadat o svoleni vedeni
Skoly, maji povinnost informovat o svych rozhodnutich vedeni §koly, maji plnou
zodpovédnost za sva rozhodnuti.

b) Finan¢ni Fizeni

1. Skola jakozto piispévkova organizace hospodaii v ramci svého rozpoétu s rozpoétovymi
prostfedky pfidélenymi zfizovatelem na tthradu provoznich néklada.

2. Dale pak s prostfedky ziskanymi doplikovou ¢innosti, s pfispévky od rodici déti na
¢asteCnou thradu neinvesticnich nakladu, s dary a dotacemi z granta.

3. MHMP poskytuje finanéni prostfedky na platy a ostatni naklady vyplyvajici
Z pracovnépravnich vztaht.

4. Ugetni agendu v pIném rozsahu vede smluvni partner.

5. Ukoly spojené se mzdovou agendou jsou zajistovany smluvné jinou organizaci.

6. Ostatni administrativni agendu — spisovou, pokladni, rozpo¢tovou, inventarizacni,
mzdovou- styk s dodavatelskou firmou a vykaznictvi apod. zajituje hospodaika SJ a

feditelka Skoly v rdmci svych pracovnich povinnosti.

7. Administrativu vztahujici se k provozu skolni jidelny zajist'uje vedouci Skolni jidelny.



¢) Personalni Fizeni

1. Personalni agendu vede feditelka Skoly, dava pokyny smluvni organizaci na vystaveni
personalni dokumentace.

2. Sledovéni platovych postuptli a narok pracovnikil zajist'uje smluvni organizace.

3. Archivaci osobni dokumentace provadi feditelka.

d) Materialni vybaveni

1. Skola ma svijj vlastni majetek. Z¥izovatel $kole predal do vyptjéky majetek mésta —
budovu s pozemkem.

2. Vstupni evidenci nove pofizeného majetku provadi feditelka skoly.

3. Za ochranu evidovaného majetku odpovida feditelka a zaméstnanci skoly.

¢) Rizeni vychovy a vzdélavani
1. Organizace vyucovaciho a vychovného procesu se fidi platnymi Skolskymi ptedpisy,
fadem Skoly a dal$imi vnitinimi normami.

f) Externi vztahy

. Ve styku s rodi¢i déti jednaji jménem Skoly feditel a ucitelé skoly.

2. Rozsah zmocnéni pro jednani jménem Skoly v externich vztazich je stanoven v pracovnich
naplnich pracovniki.

3. VSechny dokumenty, které tvoti vystupy ze skoly schvaluje feditelka. Informace, které
opousti skolu jako oficialni stanovisko Skoly, musi byt podepsany feditelkou.

4. Kontrolnimi organy mateiské Skoly jakozto prispévkové organizaci jsou zejména nize uvedené
instituce.

—

MHMP

Ceska $kolni inspekce

Veiejnopravni kontrola — interni auditor MC

Prazska sprava socialniho zabezpeceni — pracovisté Kolin
Zdravotni pojistovny

Hasi¢sky zachranny sbor hl.m. Prahy

Inspektorat bezpecnosti prace pro hl.m. Prahu
Hygienicka stanice hl.m. Prahy

Finan¢ni Gfad — Prahy 5

5. Pracovnici a ocefiovani prace

a) Vnitini principy Fizeni a ocefiovani

1. Zafazovani a ocefiovani pracovnikil se obecné #idi naiizenim vlady CR o platovych
pomérech zaméstnanct ve vetejnych sluzbach a spravé. Podrobnosti jsou stanoveny ve
vnitinim platovém piedpisu Skoly.

2. Nenarokové slozky platu feditelce stanovuje zfizovatel podle vlastnich kriterii.

b) Vnitini organizacni fad pro pracovnice mateiské Skoly
1. Prava a povinnosti pracovnikil jsou dany zdkonikem préce, Skolskym zdkonem, vyhlaskou
o predskolnim vzdélavani, pracovnim fadem pro pedagogické pracovniky a ostatni



pracovniky Skol a Skolskych zatizeni, organizaénim fadem Skoly a dal$imi obecné
z&dvaznymi pravnimi normami.

2. Vyzdvizeni prav:

VSsichni pracovnici maji pravo na ochranu osobnich informaci, véetné informaci
tykajicich se jejich platovych podminek.

Vsichni pracovnici maji pravo na informace tykajici se zdsadnich personélnich a
provoznich zmén v organizaci.

VSsichni pracovnici maji pravo svobodné se vyjadtit k problémtim tykajicich se provozu
mateiské Skoly.

3. Zduraznéni povinnosti:

Plnit pracovni tkoly podle pracovniho fadu, Skolniho vzdélavaciho programu, tfidniho
vzdélavaciho programu, pracovni naplné, povetfeni a jmenovani.

Dodrzovat stanovenou pracovni dobu, dobu piimé prace s détmi. Nepiima vychovna
prace a fidici prace je pruznou ¢asti pracovni doby.

Radné zapisovat ptichod a odchod z pracovisté do dochazkové knihy &i osobnich listi.
Pozdni ptichody ihned s vysvétlenim diivodu nahlasit.

Radné a v&as zapisovat odpracovani nadavazkovych hodin natizenych nad ramec
tydenniho uvazku konanych vyhradné na ptikaz fed. skoly.

Ptedem hlésit feditelce nebo vedouci ucitelce vymeénu pracovni smény a ditvod vymény.
Nahlasit zaéatek a konec pracovni neschopnosti nebo OCR.

Podat v¢as Zadost o dovolenou, ndhradni volno, neplacené volno, ptekazky v préci.
Nabhlasit v€as navstévu lékare, kterou musi nutné vykonat v pracovni dob¢ a vyzvednout
si potvrzenou propustku.

Ridit se pou¢enim o BOZP a PO.

Zachovévat ml€enlivost o skute¢nostech, tykajicich se osobnich tdaju déti.

Dbat na efektivni vyuzivani a Setrné zachazeni s majetkem Skoly.

Zkontrolovat pfed odchodem pracovisté. Opoustét vzdy uklizené, zabezpecené z hlediska
pozarniho a hlediska ochrany majetku.

5. Zavérecné ustanoveni

W >

. Organizac¢ni fad je zakladni normou $koly jako organizace ve smyslu zédkoniku préce.

Navazuji na néj ostatni vnitini normy.

Sezndmeni se s jejich obsahem stvrdi zaméstnanci svym podpisem.

rosr

Organizac¢ni fad vydava feditelka Skoly.
Organizacni fad je vydany dne 11. Cervence 2024 a plati od 1. zafi 2024.
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