ORGANIZACNI RAD

Materska §kola Zlamanec, okres Uherské HradiSté, prispévkova organizace

1CO 70990387

Sidlo MS: Zlamanec &.43, 687 12 Bilovice

Spisovy znak: 1.2
Skartaéni znak: A5

1. Zakladni ustanoveni:

Organizacni fad MS upravuje organizacni strukturu a fizeni, formy a metody prace
Skoly, prava a povinnosti zaméstnancii Skoly.

Organizaéni fad je zakladni normou Skoly jako organizace ve smyslu Zakoniku
prace.

Organizacni fad Skoly zabezpecuje realizaci predevSim Skolského zdkona
561/2004Sb., a vyhlasky MSMT CR ¢. 14/2005, o ptedskolnim vzdélavani.

Materska skola byla ziizena k 1. 1. 2003 jako prispévkova organizace Obecnim
urfadem ve Zlamanci.

Materska $kola je samostatnym pravnim subjektem.

Skola byla zafazena do sité kol od 1. 3. 1996 rozhodnutim Skolského uiadu
v Uherském Hradisti.
C.j. 553/96-90 ze dne 11. 3. 1996.

Kapacita Skoly k 2. 9.2024: 28 déti
Kapacita SJ 30 jidel

1ZO $koly: 107 612 330

1ZO SI: 103 267 972

Statni spravu vici Skole realizuje krajsky ufad, samospravu pak obec, kterd je
zfizovatelem.

V cCele Skoly je feditelka Renéta Slovékovd, jako statutarni orgéan, kterého jmenuje
v souladu s § 166 odst.2) zdkona ¢. 561/2004 Sb., ztizovatel.
Reditelka Jedna za Skolu j JeJ im jménem ve viech pravmch vztazich, do kterych
Skola miize vstupovat. Jeji povinnosti jsou dvoji:
- vychovn¢ vzdé€lavaci, které stanovi § 33-354 zakon ¢. 561/2004 Sb.,
(Skolsky zakon),
a vyhlaska MSMT CR ¢&. 14/2005 Sb., o predskolnim vzdélavani
jako vedouci organizace, kde povmnostl stanovi obCansky zakonik, zakonik
prace, obchodni zakonik, ptedpisy finan¢niho prava apod.

Vnitini organizacni strukturu Skoly stanovi organizac¢ni fad skoly, ktery vydava
feditelka Skoly ve smyslu § 9, odst. 1 zdkoniku prace.



2.Poslani Skoly a jeji ukoly:

Zékladnim poslanim Skoly je v ndvaznosti na vychovu déti v rodin€ a v souc¢innosti
s rodinou zajiStovat vSestrannou péci détem zpravidla ve véku od 3 do 6 let
realizaci Vychovnych programu pOdeI'LlJlCl zdravy telesny, psychlcky a socialni
vyvoj ditéte a prispivaji ke zvyseni socialn¢ kulturni urovné péce o déti a vytvareji
zékladni predpoklady pozd¢jsiho vzdélavani déti.

3.0rganizacni ¢lenéni, zameéstnanci

Reditelka §koly: Slovakova Renata
Ucditelky: Jelénkova Dagmar

Bc. Jurdkova Lucie
Asistentka pedagoga: Bc. Jurdkova Lucie

Provozni zaméstnanci:
Kucharka: Jancarova Lucie (v dob¢ neptfitomnosti zastupuje Anna Sevcikova)
Uklize€ka: Jakubikova Bronislava

Rozsah povinnosti zaméstnanct, vymezeni jejich prav a odpovédnosti stanovi
pracovni smlouvy, néplné prace, organizacni a pracovni fady Skoly.

Pracovnépravni vztahy zaméstnanci Skoly se fidi obecné zavaznymi pravnimi
piedpisy a piedpisy a pokyny MSMT CR a krajského ufadu.

Mzdové podminky zaméstnanci stanovi pravni predpisy, piedevs§im nafizeni
vlady €. 564/2006Sb., o platovych pomérech zaméstnanct ve vetejnych sluzbach
a spraveé. Po dobu neptitomnosti feditelky je stanovena fizenim Skoly ucitelka
Dagmar Jelénkova ve vSech kompetencich, mimo kompetence finanéniho

a ucetniho charakteru.

4. Hospodaiska ¢innost Skoly

Skola je piispévkovou organizaci a hospodafi v ramci svého rozpoctu

s rozpoctovymi prosttedky stanovenymi ziizovatelem.

Krajsky utad poskytuje Skole finan¢ni prostiedky na platy a nahrady platq,
poprlpade mzdy a nahrady mezd, na odmény za pracovni pohotovost, odmeny za
praci vykonanou na zakladé dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér

a odstupné, na naklady na zvlastnim zptisobem stanovené odvody do socialnich
a zdravotnich fondu a ostatni naklady vyplyvajici z pracovnépravnich vztaht.
Skola hospodati téz s prostiedky vybranymi jako prispévky rodi¢t déti
navitévujicich MS (tiidni fond, o kterém se vede Fadna finanéni evidence)

a vlastnimi prosttedky (dary, dotace) ve smyslu vyhlasky ¢. 250/2000 Sb., ve znéni
¢. 245/2006 Sb.

5. Dokumentace Skoly a Skolni matrika

§ 28 zakona ¢. 561/2004 Sb., Skolsky zakon rozhodnuti o zapisu do Skolského
rejstiiku a o jeho zménach a doklady uvedené v § 147 evidence déti (Skolni
matrika)

doklady o pfijimani déti, o prib&hu vzdélavani a jeho ukonceni

vzdélavaci programy podle § 4 az 6




zpravy o vlastnim hodnoceni skoly

tfidni kniha

Skolni fad, vnitini organiza¢ni fad

z4dznamy z pedagogickych rad

kniha trazt

protokoly a zdznamy o provedenych kontrolach
inspek¢ni zpravy

persondlni a mzdova dokumentace,
hospodaiska evidence

ucetni evidence

6. Cinnosti v§eobecného Fizeni a spravy v MS:

Evidence majetku

Evidence je v popisu prace feditelky skoly Eviduje pocet, stav, rozmisténi
pfedméti inventare, vede inventarni zapisy. Zodpovida za Fadné provedeni
inventury v termmu urceném ziizovatelem.

Kucharka SJ pani Lucie Janéarové je zodpovédna za sklad potravin ve SJ, ndkup
potravin a evidenci hmotného majetku SJ. Takté zajist'uje administraci SJ-
zpracovava skladovou evidenci SJ, vede denni spotifebu na vydejnich kartach,
odpovida za dodrZzovani finanéniho limitu norem ve stravovani, zpracovava
meésicéni uzaveérky.

Vedeni skladu Cisticich prostiedkii

Pani Bronislava Jakubikova vede evidenci isticich a uklidovych prostiedkii.
Rovnéz eviduje lozni pradlo, ruéniky a je zodpoveédna za Cistotu a zptisob jejich
uloZeni. Zabezpecuje taktéZ prevlékani lehatek v pravidelnych ttitydennich
intervalech.

Pokladni sluZba o 5

Za vedeni pokladnich knih MS a SJ zodpovida feditelka MS pani Renéta
Slovakova. Vystavuje ptijmové 1 vydajové pokladni doklady, vyplaci finan¢ni
hotovost, pecuje o ulozeni penéz provadi platby faktur, vytctovava pokladni knihy
MS a SJ, podklady za dany mésic zpracovava a predava k zatc¢tovani
administrativni pracovnici na OU. Dodrzuje pokladni limit, pracuje s bankovnimi

ty.

Mzdova evidence

Krajsky urad poskytuje Skole financni prostiedky na platy a ndhrady platt, na
odmény za pracovni pohotovost, odmény za praci vykonanou na zakladé dohod
o provedeni prace.

Mzdova evidence je provddéna na zdkladé smlouvy s mzdovou ucetni pani

Ing. Martinou Janikovou.

Vypocitava mzdové nalezitosti pracovnikd, provédi sréliky ze mzdy, sestavuje
vyplatni listiny, vyhotovuje seznamy zaméstnanci o vysi vydélku pro danové,
zdravotni a socialni Gcely, piehled vyplaceni davek nemocenského pojisténi,
zpracovava mzdovou agendu dle zaslanych podkladi z MS.




Administrativni a technické ¢innosti )

Ucetnictvi zpracovava administrativni pracovnice na OU z podkladi, které ji
predava feditelka Skoly. Za spravnost, uplnost, pfehlednost a prikaznost odpovida
starosta obce p. Jiti Chmela.

Vedeni pedagogické dokumentace

Pedagogickou dokumentaci vedou feditelka a ucitelka. PribéZznou kontrolu provadi
feditelka v rdmci hospitacni a kontrolni ¢innosti. Dokumentace je uloZena ve tiidé
a v feditelné Skoly.

Vseobecna udrzba

Bézné i odborné opravy v objektu MS hlasi feditelka ziizovateli, ktery zajistuje
jejich odstranéni.
Staly udrzbar objektu MS neni obci povéien.

7. Zavéreéna ustanoveni

Kazda zména musi byt projednéana se zfizovatelem.

Vypracovala: Renata Slovakova, feditelka skoly

Schvaleno pedagogickou radou: 29. 8. 2024

Uginnost od: 2. 9. 2024

Aktualizace: 21. 10. 2024, 1. 3. 2025, 1. 9. 2025, 15. 9. 2025



