Skola: 63. matefska §kola Plzeii, Labkova 30, prispévkova organizace
Avdresa: Labkova 30, 318 00 Plzen
IC: 70941521

Cislo jednaci: 63.MS/111/2025
Spisovy znak: 1.04

Skartaéni znak: A/10

Nazev dokumentu: Organizadni rad

63. materska Skola Plzen, Libkova 30, prispévkova organizace byla zfizena k 1. 1. 2002 jako
prispévkova organizace Mésta Plzné

Materska Skola:

Mista poskytovaného vzdélavani a Skolskych sluzeb:
1. Labkova 30, 318 00 Plzen
2. Karla Steinera 27, 318 00 Plzen

Zarizeni Skolniho stravovani:
Mista Skolskych sluzeb:
1. Labkova 30, 318 00 Plzen
2. Karla Steinera 27, 318 00 Plzen

1 Postaveni a poslani materské Skoly

1. Zakladnim poslanim mateifské Skoly je zajistovat predskolni vzdélavani déti v soucinnosti
s rodinou vychovu, stené tak zajiStovat vzdélavani déti se specidlnimi vzdélavacimi
potiebami. Vzdélavani poskytuje matetska $kola podle platnych pravnich predpisti, zdkona
¢. 561/2004 Sb., o predskolnim, zékladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném vzdélavéni
(8kolsky zakon), ve znéni pozd&jSich predpist, vyhlasky &. 14/2005 Sb., o pfedSkolnim
vzdélavani, ve znéni pozd&jSich predpisi a vyhlasky &. 27/2016 Sb., o vzdélavani zakh
se specialnimi vzdélavacimi potfebami a zakd nadanych, ve znéni pozdéjsich predpisti.

o

Zékladnim poslanim zafizeni $kolniho stravovani je zajiStovat Skolni stravovani pro déti
matefskych $kol a pro dé&ti ostatnich matefskych Skol a zajiStovat zdvodni stravovani pro
zamé&stnance $koly, v souladu s vyhlaskou ¢. 84/2005 Sb., o nakladech na zdvodni stravovani
ajejich uhradé v ptispévkovych organizacich ziizenych Uzemnimi samospravnymi celky,
ve znéni pozdégjSich predpist.

2 Statutarni organ Skoly

1. Statutarnim organem 3kolské pravnické osoby, matefské Skoly, je feditelka, kterou jmenuje
a odvoléava zfizovatel.



o

. Reditelka rozhoduje ve viech zaleZitostech tykajici se poskytovani vzdélavani a Skolskych
sluzeb. Odpovida za to, Ze mateiska Skola poskytuje vzdélavani podle platnych pravnich
predpist.

- jedna ve vSech zaleZitostech jménem mateiské Skoly, pokud nepfenesla svoji pravomoc na
jiné pracovniky, ktefi maji pfisluSné pravomoci zpracovany ve jmenovanich a v popisech
prace

- Jjmenuje vedouci pracovniky dsekl v pfimém fizeni, zastupce pro vedeni PO, CO, BOZP
a kontroluje jejich ¢innost

- stanovuje popisy prace vSech zaméstnanct mateiské skoly

- zodpovidda za dodrZovéni smluvni, finanéni, rozpoctové kézné, za vedeni predepsané
dokumentace, za PO, BOZP.

. Zastupce statutarniho organu zastupuje feditelku Skoly v dobé jeji nepfitomnosti, ale i v dobé
pfitomnosti na pracovisti a to v plném rozsahu.
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3 Systém rizeni materské Skoly

Vedouci zaméstnanci Skoly

Reditelka $koly — ¥idi viechny Gtvary mateiské Skoly. Zastupovani feditelky v pIném rozsahu
fidici ¢innosti zajist'uje zastupce statutarniho organu.

Zdstupce statutirniho orgdnu Skoly — 1idi oblast PO, BOZP matetskych Skol Labkova a Karla
Steinera.

Zdstupkyné Feditelky Skoly — na zédkladé povéfeni se spolupodili na fidici ¢innosti mateiské
Skoly, odlouceného pracovisté Karla Steinera 27, Plzen.

Zaméstnanci, ktefi jsou oprdvnéni organizovat a kontrolovat prdci jinych zaméstnancit a ddvat
jim k tomu ucelu zdvazné pokyny a nejsou vedoucim zaméstnancem (podle § 124 odst. 4
zdkona ¢ 262/2006 Sb., zdkonik prdce, ve znéni pozdéjsich predpisii)

Zastupkyné Feditelky Skoly — mateiské Skoly Karla Steinera 27 organizuje dle pokynl praci
utvarti pedagogického, provozniho a spravniho odlouceného pracovisté Karla Steinera 27.
Vedouci §kolni jidelny — delegovana pro fizeni a kontrolu zaméstnancl Gtvaru provozniho —
Skolnich jidelen Labkova 30 a Karla Steinera 27.

Skolnice — dvé pracovnice — delegovany pro Fizeni a kontrolu zaméstnancd Utvarti spravnich -
pracovisté Labkova 30 a pracovisté Karla Steinera 27.

Useky — ekonomicky a persondlni — zajistuji smluvn& sjednané osoby spolupracujici
s feditelkou matefské $koly nebo se zastupcem statutarniho organu Skoly. Uttuji podle
ptedlozenych podkladd, pravidelné konzultuji problematiku ekonomickou nebo mzdovou
a persondlni, periodicky pfedkladaji udetni a mzdové doklady ke kontrole feditelce matefské
skoly nebo zastupci statutdrniho organu Skoly.



4 Organizac¢ni schéma Skoly

REDITELKA
SKOLY

OBLAST OBLAST
EKONOMICKA MZDOVA

ZASTUPCE
STATUTARNIHO
ORGANU SKOLY
(Labkova 30, Plzeri)

OBLAST PO, BOZP
OBOU PRACOVIST

UTVAR UTVAR PROVOZNI UTVAR SPRAVNI
PEDAGOGICKY VEDOUCI 87, SKOLNICE
UCITELKY, ASISTENTI KUCHARKY, UKLIZECKY
PEDAGOGA POMOCNA KUCHARKA

5 Jmenovani vedoucich pracovnikia a zastupci povérenych vedenim PO,
BOZP

Funkce vedouciho pracovnika vyplyva zpracovni smlouvy nebo zejmenovani. Vedouci
pracovnici vSech tsekd i zastupci povéfeni vedenim PO a BOZP jsou povinni dodrZovat
ustanoveni vsech platnych pravnich, organizaénich a fidicich norem. Podili se na provozu
matei'ské Skoly a odpovidaji feditelce matefské skoly za ¢innost podle svych popist prace.

6 Organizaéni a Fidici normy
Matef'ska $kola se pii ¢innosti ¥di zejména t€mito zakladnimi organizacnimi normami:

- Skolnim fadem.

- Provoznim fadem mateiské $koly, v ném? je specifikovan provoz skol a Skolskych zafizeni.
- Provoznim fadem Skolni jidelny.

- Pracovnim fadem.

- Popisy prace zaméstnancii Skoly.

- Platovymi pfedpisy a kritérii.

- Jednacim fadem pedagogickych rad.
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Strategie rizeni

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

Popisy préce jsou Clenény do téchto oblasti:
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vlastni pracovni néplii,

komu je pracovnik podfizen,

v jakém rozsahu jedna,

pripadné co a koho 1idi,

co samostatné zajist'uje nebo s kym jesté spolupracuyje.

Finanéni rizeni

Finan¢ni Fizeni zajist’uje:

statni rozpocet na mzdy,

finanéni piispévek na provoz z rozpoctu ziizovatele MO Plzen 3,

uplata za predSkolni vzd€lavani,

piipadné dalsi dotace, financni dary, ziskané granty, nebo ulelové vazané finan¢nimi
prostiedky.

Ridi se zékonem &. 563/1991 Sb., o uletnictvi, ve znéni pozd&jsich predpist. Hospodateni $koly
se dale tidi zdkonem ¢. 250/2000 Sb., o rozpocétovych pravidlech uzemnich rozpo¢tli, ve znéni
pozdéjsich predpisti, Statutem mésta, rozpoctovymi pravidly mésta Plzn€ a pokyny zfizovaciho
organu, méstského obvodu Plzen 3.

Finanéni rizeni sleduje:

Dodrzovani pravnich pfedpist a dal§ich natizeni pfisluSnych trovni fizeni.

Spravnost postupu pii nakladani s vefejnymi prostfedky, tj. schvéleni, pfipravu financnich
operaci, prub&h aZ konecné vypotadani s vyultovanim vSe radn€ vedeno v piisluSné
dokumentaci.

Zajisténi vefejnych prostiedkd proti rizikim — nehospodamné, neucelné a neefektivni
nakladani s finanénimi prosttedky.

Sougasti finanéniho Fizeni je tvorba systému fidici kontroly podle zékona €. 320/2001 Sb.,
o finanéni kontrole ve vefejné spravé, ve znéni pozdéjsich predpisi.

Personalni rizeni

Personalni oblast f{di feditelka Skoly podle potfeb mateiské Skoly, vzdy v souladu
se zéakonikem prace.

Vsechny personalni zmény jsou projednavany sdanym zameéstnancem matefské Skoly.
Administrativné zajistuje mzdova uletni, téZ provadi kontrolu spravnosti pracovnich smluv
v souladu se zdkonikem prace.



Sledovani platovych narokt pracovnic zajistuje Feditelka mateiské koly ve spolupraci s vyse
uvedenou mzdovou ucetni.
Persondlni agendu vede feditelka matefské Skoly a mzdova udetni.

Rizeni hmotnych prostredkii

O nakupu hmotnych prostfedkd (pomicek, knih, vybaveni $koly) rozhoduje feditelka Skoly.
Navrhy a podklady poskytuji vSichni zaméstnanci $koly.

Evidenci majetku materské skoly a Skolni jidelny vede zastupce statutdrniho organu 3koly
s podporou zastupkyné feditelky Skoly pracovisté Karla Steinera 27, vedouci $kolni jidelny a
obou Skolnic.

Odpisy majetku se fid{ inventariza¢nim fadem.

11 Rizeni pedagogické innosti

Napln a organizace predSkolniho vzdélavani je fizena podle téchto dokumentd a doporuceni:

Réamcovy vzdélavaci program pro predskolni vzdélavani.

Dlouhodoby zdmér vzdélavani a rozvoje vychovné vzdélavaci soustavy Plzeniského kraje.
Skolni vzd&lavaci program pro piedskolni vzd&lavani vychazejici ze zasad Ramcového
vzdélavaciho programu pro predSkolni vzdélavani.

Ro¢ni plan, ktery je piikladan ke Skolnimu vzd&lavacimu programu, obsahuje aktualni
organizaci vzdélavani v daném Skolnim roce.

Ttidni vzdélavaci programy pt¥imo navazujici na Skolni vzdélavaci program $koly a Roéni
plan.

Aktudlni predpisy a metodické navody skolskych orgénti.

Doporugeni CSI.

Listina lidskych prav.

Umluva o pravech ditste.

12 Ocenovani prace

Ocenovani prace je fizeno vnitinim platovym pfedpisem matetrské Skoly.
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Pro piidélovani osobnich ptiplatkill jsou stanovena vnitini kritéria matetské Skoly, hodnotici
dlouhodobou vyslednost prace a plnéni celoroénich tkold.

Pro rozdélovani odmén jsou stanovena vnitini kritéria Skoly hodnotici kvalitu zakladnich
1 mimofadnych pracovnich ¢innosti.

Prava a povinnosti pracovniku

Jsou stanovena:

Zakonikem prace.

Skolnim fadem.

Pracovnim faddem.

Provoznim fadem matetské Skoly a Skolni jidelny.
Jmenovéanimi a popisy prace jednotlivych pracovnika.



14 Komunikaéni a informacéni systém

- Zaméstnanci vyfizuji béZné operativni zalezitosti se jmenovanymi vedoucimi pracovniky
v prubehu pracovni doby.

- Vngjsi informace, vstupujici do matefské skoly t¥idi feditelka, ta rozhoduje o dal$im postupu
dané informace a o tom, kdo ji pfevezme a zpracuje.

- Vnitini informace prevadi feditelce matefské Skoly jmenovani vedouci pracovnici, udetni
a mzdova ucetni 1 jini zaméstnanci matefské $koly v prib&hu pracovni doby.

- Oficialni informace opoustéjici matefskou Skolu musi byt schvaleny, pfipadné podepsany
feditelkou matetské Skoly.

- Vnitfni informacni systém je tvofen:

pedagogickou radou,

provozni poradou,

informacni nasténkou,

béZnou komunikaci mezi zaméstnanci,

pravidelnymi navstévami feditelky na odlouéeném pracovisti,

informaénimi schiizkami feditelky se jmenovanymi vedoucimi pracovniky,

systémem obé&znika,

emailem, SMS sluzbami.
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15 Zavérecéné ustanoveni

Organizaéni tad je v ramci Skoly vefejné k dispozici vSem zaméstnanciim matefské Skoly a je pro
né zévazny. S Organizacnim fadem, byli zaméstnanci seznameni na provozni poradé 26. 8. 2024.

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

Vnitini predpis vydala: Be. Pavla Kolarova, reditelka Skoly.

Zmény vnitini predpisu: Nahrazuje Organizaéni fad C.j.: 63.MS/157/2019 ze dne 1.9. 2019.
Vnitini pfedpis nabyva platnosti dne: 28.2.2025

Vnitini pfedpis je u¢inny ode dne: 28.2.2025

V Plzni dne 28.2.2025 ys

Bc. Pavla Koléfova
reditelka
63. matetrské Skoly Plzen,
Labkova 30, ptispévkové organizace
Ptilohy: 1
— Podpisové zdznamy zaméstnancll 0 seznameni s vnitini pfedpisem Organizaénim fadem.

Pocet stran: 8



