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Zavéreéna ustanoveni

1 VSeobecna ustanoveni

1.

[\

(OS]

Organizalni ¥ad stanovuje vnitini strukturu a fizeni, formy a metody prace mateiské Skoly a
prava a povinnosti pracovniki.

Organizaéni fad je zakladni normou matefské Skoly jako organizace ve smyslu Ziizovaci
listiny matefské $koly ze dne 14.12. 2017 ve znéni usneseni Zastupitelstva mésta Plzné €.
540.

Organizaéni ¥ad Skoly zabezpeluje realizaci pfedevs$im zakona ¢.561/2004 Sb., Skolského
zakona, ve znéni pozdé€jsich predpist, vyhlasky MSMT CR &.14/2005 Sb., o predikolnim
vzdélavani v platném znéni, vyhlasky &. 27/2016 Sb., o vzdélavani Zakid se specialnimi
vzdélavacimi potfebami a zdkl nadanych v platném znéni, vyhlaSky ¢. 107/2005 Sb., o
skolnim stravovani, ve znéni pozdé&jsich predpist, a dalsich pravnich predpisii a t€Z pokyni a
smérnic mésta.

Prehled zavaznych vnitinich predpist matefské Skoly (tvori samostatné dokumenty)
Jednaci tad pedagogické rady



Spisovy a skartaéni ¥ad

Smérnice pro inventarizaci majetku, zdvazkl

Smérnice pro feseni Skod

Smérnice k zajisténi a provadéni vnitiniho kontrolniho systému

Provozni fad pokladny matefské skoly a Skolni jidelny

Smérnice tplata o pfedskolnim vzdélavani

Smeérnice pro poskytovani osobnich ochrannych prac. prosttedk (OOPP)
Smeérnice pro ochranu osobnich tdajt

Dalsi zavazné dokumenty

(tvori samostatné dokumenty)

Skolni fad matefské skoly

Smeérnice o stravovani déti a zaméstnanci $koly

Pracovni rad

Smérnice upravujici pravidla ¢erpani z fondu kulturnich a socialnich potieb
Vnitini platovy predpis

Provozni fad matetské skoly a Skolni zahrady

Provozni fad skolni jidelny

2 Postaveni a poslani materské Skoly

1. Materska Skola je piispévkovou organizaci s pravni subjektivitou. Zfizovatelem matefské
Skoly je Statutarni mésto Plzen. Vykonem zfizovatelskych funkci je povéfena Rada
méstského obvodu Plzen 3. Matetska Skola je zatfazena do rejstiiku Skol pod identifikaénim
cislem IZ0O 107543885.

Zakladnim poslanim matetskée Skoly je pfedSkolni vzdélavani déti poskytované podle platnych

S

pravnich pfedpisii v ndvaznosti na vychovu v roding. Pfi své Cinnosti se fidi RVP pro PV
schvalenym MSMT CR.
Hlavni ¢innosti:

O8]

e predikolni vychova a vzdélavani déti poskytované podle platnych pravnich predpist
e 7ajisténi §kolniho stravovani pro déti matet'ské skoly
e zajisténi zavodniho stravovani pro zaméstnance mateifské Skoly

4. Doplitkové Cinnosti:

o zajisténi zajmovych, vzdélavacich a telovychovnych Cinnosti pro volny Cas déti s tim, Ze
nebude dotéena hlavni ¢innost

3 Statutarni organ Skoly

Statutarnim organem $koly je feditelka.

Reditelka:

a) Ridi ptimo ¥idi usek pedagogicky, provozni a spravni. Nepfimo fidi zamé&stnance $kolni jidelny
2



a spravni zaméstnance. Reditelka koordinuje pracovniky Skoly a jejich praci. Koordinace se
uskute¢iiuje zejména prosttednictvim operativnich porad se zastupkynémi feditelky obou
pracovist’ skoly, provoznich porad a pedagogickych rad.

b) Jedna ve vSech zéleZitostech jménem $koly, pokud nepfenesla svoji pravomoc na jiné
pracovniky v jejich naplnich. Utvar pedagogicky je p¥mo Hzen feditelkou Skoly, a/nebo uéitelkou
povéfenou zastupovanim na zaklad€ dohody o Zastupovani feditelky - statutarniho organu..

b
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Reditelku jmenuje a odvolava ziizovatel.

Povinnosti feditelky jsou:

a) vychovné vzdélavaci, tak jak je stanovuje zékona &. 561/2004 Sb., Skolsky zakon a
vyhlaska MSMT CR &. 14/2005 Sb.. o predskolnim vzd&lavani v platném znéni

b) vykon vedeni organizace, kde povinnosti stanovi obansky zakonik, zdkonik prace,
obchodni zakonik, pfedpisy finan¢niho prava, apod.

Ze zékona ¢. 561/2004 Sb., skolsky zakon, plynou kompetence pro feditelku
Skoly :
§ 5 vydava Skolni vzd€lavaci program,
§ 30 vydava Skolni tad,
§ 34 po dohodé se ztizovatelem stanovi dobu pro podéani Zadosti o pfijeti déti k predskolnimu
vzdélavani,
§ 34 rozhoduje o piijeti ditéte k pfedskolnimu vzdélavani do matetské Skoly,
§ 35 rozhoduje o ukonceni predskolniho vzdélavani ditéte v matefské skole,
§ 123 stanovi vysi uplaty za predskolni vydélavani, rozhoduje o jejim sniZeni nebo prominuti,
§ 164 odst. (1):
e Rozhoduje ve vSech zaleZitostech tykajicich se poskytovani vzdélavani a skolskych
sluzeb, pokud zakon nestanovi jinak,
e odpovida za to, Ze Skola poskytuje vzd€lavani a Skolské sluzby v souladu s timto
zakonem a vzdélavacimi programy uvedenymi v §3,
e odpovida za odbornou a pedagogickou Grovenl vzdélavani a Skolskych sluzeb,
e vytvaH podminky pro inspekéni &innost Ceské $kolni inspekce a pfijimé néslednd
opatient,
e vytvail podminky pro dal$i vydélavani pedagogickych pracovnikd,
e zajist'uje, aby osoby uvedené v § 21 ( zékonni zastupci déti ) byly informovany o
priubéhu a vysledcich vzdélavani ditéte,
e zajistuje spolupraci pfi uskuteCfiovéni programi zjistovani vysledkd vzdélavani
vyhlasenych ministerstvem,
e odpovidé za zajisténi dohledu nad détmi ve Skole.
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§ 164 odst. (2):

s Redite]l skoly ztizuje pedagogickou radu jako svij poradni orgin, projednava s nim
vSechny zasadni pedagogické dokumenty a opatieni tykajici se vzdé&lavaci &innosti
Skoly. Pri svém rozhodovéni feditel $koly k nézorim pedagogické rady piihlédne.
Pedagogickou radu tvoti v8ichni pedagogi¢ti pracovnici gkoly.

Reditelka fidi ostatni pracovniky Skoly a koordinuje jejich praci. Koordinace se uskuteétiuje
zejména prostifednictvim provoznich porad, pedagogickych rad.

Jedna ve vSech zalezitostech jménem Skoly, pokud nepfenesl svoji pravomoc na jiné
pracovniky v jejich pracovnich naplnich.

Rozhoduje o majetku a ostatnich prostiedcich, sv&fenych $kole, o hlavnich otiazkach
hospodafeni, mzdové politiky a =zajiStuje ufinné vyuZivani prostfedkd hmotné
zainteresovanosti k diferencovanému odmétiovani pracovnikd podle vysledkd jejich prace.
Schvaluje vSechny dokumenty a materidly, které tvoii vystupy ze $koly.

Reditelka $koly pii vykonu své funkce dale je opravnéna pisemné povetit pracovniky Skoly,
aby Cinili vymezené pravni tkony jménem $koly. Schvaluje organizadni strukturu Skoly a plan
pracovnikill jednotlivych utvart, rozhoduje o zaleZitostech $koly, které si vyhradila v ramci
své pravomoci, odpovidad za plnéni ukolli bezpe¢nosti a ochrany zdravi p¥i praci; planuje,
organizuje, koordinuje a kontroluje tkoly a opatfeni, sméfujici k zabezpeleni &innosti §koly v
této oblasti. Odpovida za BOZP, PO a ochranu ZP.

Organizacni ¢lenéni

Organizacni struktura

1. Vedeni skoly (feditelka, zastupce statutarniho organu Skoly, zastupkyné pro odloucené
pracoviste)

Pedagogicky tutvar (ucitelky, asistenti pedagoga, specidlni pedagog)

Provozni ttvar (vedouci SJ, kucharky, pomocna kuchaika)

oW

Spréavni utvar (8kolnice, uklizecky)

h

Ekonomicko-persondlni sluzby (externi ucetnf, mzdové Gcetni)

Reditelka $koly — tidi viechny ttvary matefské $koly.

Zdstupce statutdrniho orgdnu Skoly — tidi oblast PO, BOZP matefskych Skol Labkova a Karla
Steinera.

Zastupkyné Feditelky $koly — na zékladé povéfeni se spolupodili na Fidici ¢innosti materské
Skoly, odlouceného pracovisté Karla Steinera 27, Plzen.



Zaméstnanci, kteFi jsou oprdvnéni organizovat a kontrolovat praci jinych zaméstnancit a divat
Jim k tomu ucelu zdvazné pokyny a nejsou vedoucim zaméstnancem (podle § 124 odst. 4
zakona ¢ 262/2006 Sb., zdkonik prdce, ve znéni pozdéjsich predpisii)

Vedouct Skolni jidelny — delegovana pro fizeni a kontrolu zaméstnancl Utvaru provozniho —
Skolnich jidelen Labkova 30 a Karla Steinera 27. Vedouci $kolni jidelny neni vedoucim
zaméstnancem a je opravnéna organizovat, fidit, disledné kontrolovat praci zamé&stnanct Skolni
jidelny a davat jim k tomu G€elu zdvazné pokyny ( viz. § 124 odst. 4 zdkona &. 262/2006 Sb.,
zakonik prace, ve znéni pozdgjSich predpist). Je zodpovédna a pln€ podfizena feditelce Skoly.

Skolnice — dvé pracovnice — delegovany pro Fzeni a kontrolu zaméstnancd Gtvari spravnich -
pracovi§té Labkova 30 a pracoviité Karla Steinera 27. Skolnice, ktera neni vedoucim
zaméstnancem, je opravnéna organizovat, fidit a disledné€ kontrolovat praci uklizecek a davat jim
k tomu ucelu zdvazné pokyny ( viz. § 124 odst. 4 zékona €. 262/2006 Sb., zakonik prace, ve znéni
pozdé&jsich predpist). Je zodpoveédna a pln€ podiizena feditelce Skoly.

Useky — ekonomicky a persondlni — zajistuji smluvné sjednané osoby spolupracujici s feditelkou
mateiské 3koly nebo se zéstupcem statutarniho organu $koly. Uituji podle predloZenych
podkladt, pravidelné konzultuji problematiku ekonomickou nebo mzdovou a personalni,
periodicky predkladaji Gcetni a mzdové doklady ke kontrole feditelce matetfské Skoly nebo
zastupcel statutarniho organu $koly.

Kompetence pracovnikl jsou stanoveny v popisech prace, uvedenych v Katalogu praci, v platném

znéni.



Organizacni schéma Skoly

REDITELKA
SKOLY

STATUTARNIHO REDITELKY SKOLY
'ORGANU SKOLY (Karla Steinera 27,

(Labkova 30, Plzei) Plzeii)

Uketni / Mzdova
ucetni

OBLAST PO,
BOZP obou
nracoviit’

| |
UTVAR UTVAR PROVOZNI UTVAR SPRAVN{
PEDAGOGICKY VEDOUCI $J, SKOLNICE
UCITELKY, KUCHARKY, UKLIZECKY
ASISTENTI POMOCNA
PEDAGOGA KUCHARKA

5 Organiza¢ni a ridici normy

Mateiska Skola se pfi své ¢innosti déle fidi zakladnimi organizaénimi normami a dokumenty,
které jsou samostatnymi dokumenty Skoly:

- Organiza¢ni fad

- Skoln ¥ad

- Provozni fad matetské Skoly

- Provozni fad skolni jidelny

- Popisy prace zaméstnanct Skoly
- Vnitini platovy predpis

- Jednaci fad pedagogické rady

- Spisovy tad

- Rad inventarizace a operativni evidence
- Spisovy a skarta¢ni rad

- Pracovni fad



Strategie Fizeni

Jednotliva mista poskytujici vzdélavani a Skolské sluzby pod vedenim jmenovanych vedoucich
pracovnikit pracuji samostatné v rozsahu danych kompetencemi, které jsou obsaZeny
ve vlastnich ndplnich prace. Kompetence pracovnikil jsou stanoveny popisy prace a delegovanim
pravomoci.

Popisy préce jsou ¢lenény do téchto oblasti:

vlastni pracovni népln,

komu je pracovnik podfizen,

v jakém rozsahu jedna,

ptfipadné co a koho fidi,

co samostatné zajiSt'uje nebo s kym jesté spolupracuje.

r wr r

6 Finanéni rizeni

a) Finanéni hospodateni se fidi zdkonem ¢. 250/2000 Sb., v aktudlnim znéni, o rozpoctovych
pravidlech Gzemnich rozpoctl, Statutem mésta a rozpoctovymi pravidly mésta Plzné a
v mezich téchto predpisti pokyny vydanymi opravnénym organem zfizovatele.

b) Organizace hospodari zejména se svéfenym movitym majetkem statutarniho meésta Plznég,
meéstského obvodu Plzeni 3 a finan¢nim prispé&vkem z rozpoctu statutdrniho mésta Plzné,
meéstského obvodu Plzen 3.

¢) Ugetni agendu vede smluvni firma.

d) Mzdovou agendu vede smluvni firma.

7 Personalni rizeni

U

a)
b)

d)

a) Pravni tkony v persondlnich otdzkach &ini feditelka Skoly. Pfi rozhodovani se fidi
zdkonikem prace, predpisy zfizovatele a potfebami Skoly.

b) Spravnost pracovnich smluv a platového zatazeni zajistuje feditelka Skoly ve spolupraci
na zékladé pfikazni smlouvy formou sluzby s osobou v oblasti PAM.

¢) Personalni agendu vede Feditelka $koly v plném rozsahu ve spolupraci na zakladé piikazni
smlouvy s odpovédnou osobou pro PAM formou sluzby.

Hospodareni s majetkem

O nakupu hmotnych prostfedki rozhoduje v rdmci rozpoctu feditelka Skoly.

Pii hospodafeni se svéfenym majetkem mésta Plzn€ je v pfipadé nejasnosti rozhodujici
stanovisko méstského obvodu Plzen 3.

Za evidenci majetku zodpovida feditelka.

Za ochranu evidovaného majetku odpovidaji v8ichni pracovnici jednotlivych useki skoly.



e) Odpisy majetku se fidi platnymi normami a inventarizaénimi pfedpisy.

6 Rizeni vychovy a vzdélavani

Vychovny a vzdé€lavaci proces je organizovan a fizen podle platnych 3kolskych piedpist a
dokumenti:

e Vyhlaska o matetskych skolach

o Skoln{ vzd&lavaci program pro predikolni vzd&lavani

e Ramcovy program pro pfedskolni vzdélavani

e Aktualni pfedpisy a metodické pokyny MSMT CR

e Pokyny Krajského ufadu a zfizovatele

e Doporugeni CSI

o Skolni f4d matefské $koly

7 Prava a povinnosti pracovniki

a) Prava a povinnosti pracovnikil jsou stanovena Zékonikem prace, Skolskym zadkonem,
VyhlaSkou o predSkolnim vzdé&lavani, Pracovnim fadem pro zaméstnance Skol a
skolskych zatizeni.

b) Popisy prace jednotlivych pracovnikld specifikuji jejich pracovni povinnosti vzhledem
k jejich pracovnimu zafazeni.

8 Ocenovani prace

a) Ocenovani prace je stanoveno obecné platnymi pfedpisy a Vnitinim platovym predpisem.
b) Vnitini platovy pfedpis stanovi kritéria pro pfidélovani osobnich pfiplatkdl, kterd hodnoti
dlouhodobou vykonnost prace a plnéni celoro€nich ukolt.

9 Komunikacni a informacni systém

a) Zaméstnanci vytizuji b&€Zné zaleZitosti se svym nadfizenym vedoucim pracovnikem dle
potieby.

b) Neodkladné zalezitosti vyZadujici zasah vedouciho pracovnika se vyfizuji okamZité.

¢) Pravidla jednani Pedagogické rady stanovi ,,Jednaci fad pedagogické rady*.

d) Vnitini informadni systém je tvofen pedagogickymi a provoznimi poradami a informacni
nasténkou, pravidelnymi navs§tévami feditelky na odlouc¢eném pracovisti, informacnimi
schiizkami Feditelky se zastupkynémi feditelky obou pracovist.



e) Informace vstupujici do Skoly tfidi feditelka, ktera rozhodne o dal$im postupu informace a
o tom, kdo zalezitost pfevezme a zpracuje.

f) Oficidlni informace, které opoustéji matefskou $kolu, musi byt podepsany feditelkou
skoly.

10 Zavérec¢né ustanoveni

Organiza¢niho tad je k dispozici zédkonnym zastupcim déti formou zvefejnéni na webovych
strankach Skoly — ufedni deska — povinné zvetejiiované informace.

Organizaéni fad je v ramci Skoly vefejné k dispozici vSem zaméstnancim mateiské Skoly. S
Organiza¢nim faddem byli zaméstnanci sezndmeni na provozni porad€, pedagogické radé dne
27.8.2025.

Vnitini predpis vypracovala: Be. Pavla Kolarova, feditelka Skoly.

Vnitini predpis vydala: Be. Pavla Kolarovéa, feditelka Skoly.

Zmény vnitini predpisu: Nahrazuje dosavadni Organizaéni ¥ad C.j.: 63.MS/111/2025 uéinny od
28.2.2025.

Vnitini predpis nabyva platnosti dne: 1.6.2025

Vnitini predpis je u€inny ode dne: 1.6.2025

V Plzni dne 26.5.2025

...................... oot e
Be. Pavla Kolatova
teditelka
63. matetrské Skoly Plzen,
Labkova 30, ptispévkové organizace

Ptilohy: 1
— Podpisové zdznamy zaméstnancil o seznameni s vnitini pfedpisem Organizatnim fadem.

Pocet stran: 12



