Prispévkova organizace: Materska Skola Knoviz, okres Kladno
Misto: Knoviz 55, 274 01 Slany

IC: 750 31 159

Redizo Skoly: 600 043 665

Organizacni Cislo Skoly: 52 409

IZO skoly: 107 511 631

Statutdrni zastupce: Mgr.Martina Petrzilova

I. Uvodni ustanoveni

1. Organizalni rdd upravuje organizaci, provoz a Frizeni materské Skoly s
prihlédnutim k mistnim podminkdm.
2. Rdd materské 3koly vychdzi z platnych prdvnich predpist a jejich pozdéjsich
zZmén, zejména ze:

e zdkona ¢. 561/2004 Sb. o predskolnim, zdakladnim, stfednim a dalsim

vzdéldvdni, ve znéni pozdéjsich predpist
e vyhlasky ¢&. 14/2005 Sb. o predskolnim vzdéldvdni, ve znéni

pozdéjsich predpisi.

II. VSeobecnd ustanoveni
Materska skola v Knovizi byla zrizena dne 1. 1. 2003 jako prispévkovad organizace.
Je samostatnym prdvnim subjektem, jeji soucdsti je Skolni jidelna. PFredmétem
cinnosti materské Skoly je zajist'ovat ve spoluprdci s rodinou predskolni vychovu
a vzdéldvani, podporovat zdravy télesny, psychicky a socidlni vyvoj ditéte a

vytvdret optimdlni podminky pro jeho individudlni osobni rozvoj.



III. Organizace Skoly

Organizaéni schéma Skoly

Zabezpeceni Reditelka $koly
provozu Skoly
Vedouci $kolniho
stravovdni
Kucharka
Uklizeéka
Ekonom -
externé
Zabezpeceni vychovy Reditelka koly
a vzdéldavdani
Ulitelé

Pracovnici Skoly

Statutdrni organ skoly

Statutdrnim orgdnem Skoly je reditelka. Zastupuje Skolu, pokud neni urceno jinak.
Ridi kolu a plni povinnosti vedouciho organizace. Odpovidd za chod ve viech
oblastech.

Ridi, deleguje ostatni pracovniky koly a koordinuje jejich prdci. Koordinace se
uskutecriuje zejména prostrrednictvim pedagogickych a provoznich porad.

Je zodpovédnd za chod organizace, za vSechna rozhodnuti svad i svych podrizenych.
Schvaluje organizaéni strukturu Skoly.

Zodpovidd za obsah SVP, Skolniho Fddu a dohlizi na pinéni pozadavki viech oblasti
vyplyvajicich ze zdvaznych dokumentdl.

Provddi kontrolni a metodickou &innost, na zdkladé obecné zdvaznych pokynd.
Kontroluje chod Skoly ve vSech oblastech.

Zpracovdvd Skolni rdd, organizacni rdd Skoly a dalSi dokumenty vztahujici se

k Fizeni Skoly.



Povinnosti reditelky v oblasti vychovné - vzdéldvaciho procesu

Odpovida za pInéni ramcového vzdéldavaciho programu.

Ridi vzdéldvdni v materské 3kole v souladu s platnymi normami a specifickymi
podminkami MS.

Vytvdri podminky pri realizaci dalSich akci Skoly, které navazuji na standardni
program.

Rozhoduje o prijeti déti do materské skoly.

Ve spoluprdci s ostatnimi pracovhicemi vypracovdva skolni vzdélavaci program.
Realizuje zdpis déti do MS.

Rozhoduje o ukonéeni dochdzky ditéte do MS.

Pracovné - prdvni problematika a povinnosti reditelky (statutdrniho orgdnu)

Prijima pracovniky do pracovniho procesu, zabezpeluje persondini obsazeni $koly,
vyhotovuje pracovni smlouvy.

V souladu s pracovni smlouvou a se zretelem ke konkrétnim podminkdm Skoly urcuje
pracovni ndplfi zaméstnancu.

Rozvazuje pracovni pomér: dohodou, vypovédi, okamzitym zrusenim, zrusenim ve
zkuSebni dobeé.

Urcuje dobu Cerpadni dovolené podle planu dovolenych.

Narizuje prdci prescas, rozhoduje o ¢erpdni ndhradniho volna, o vhodnéjsi dpravé
pracovniho asu.

Poskytuje pracovni volno z dileZitych divodd pfi osobnich prekdzkdch v prdci.
Prizndvd odmény a dalsi pohyblivé sloZky platu podle vysledki prdce zaméstnanci.
Povéruje pracovniky Skoly dalsimi Gkony (vylety, skola v prirodé..).

Vysild zaméstnance na pracovni cesty.

Zodpovida za dodrzovani pracovniho radu.

Projedndva vysledky kontrolni Cinnosti s prislusnymi zaméstnanci.

Seznamuje podrizené zaméstnance s pracovné prdvnimi predpisy, kontroluje jejich

dodrZovani.



PFizndvd ndhrady cestovnich vydajd.

Zodpovidd za vedeni personalistiky a za evidenci podkladi pro stanoveni mezd,
které jsou zpracovdny pro materskou Skolu mzdovou Gcetni.

Zodpovida za vedeni predepsané dokumentace.

Respektuje prdva a povinnosti zaméstnanct, vyplyvajici ze Zdakoniku prdce.

Ekonomie a finance a povinnosti Feditelky (statutdrniho orgdnu)

Zajit'uje efektivnost vyuZivani finanénich prostredkd ze stdtniho rozpoctu.
Zajist'uje dodrzeni rozpoctové kazné.

Zabezpeluje sprdvu svéreného majetku.

Schvaluje a provadi objednavky Skoly.

Uzavird zdkonné pojisténi organizace.

Zodpovidd za dariové odvody socidlniho, zdravotniho a nemocenského pojisténi.

Zodpovidd za vSechny dkony vyplyvajici z povinnosti zaméstnavatele vuéi

zaméstnanctm.

Bezpeénost, ochrana zdravi

Reditelka zodpovidd za pnéni tkol& BOZP, PO. Pldnuje, kontroluje dkoly a opatient
smérujici k zabezpeceni Cinnosti Skoly v této oblasti.

Seznamuje zaméstnance Skoly s pfedpisy BOZP, PO. Pri¢emZ mizZe dkony v oblasti
zajisténi BOZP a PO povérit také jiné osoby.

Zodpovidd za proskoleni zaméstnancl v téchto oblastech.

Zodpovidd za vedeni predepsané dokumentace v oblasti BOZP, PO.

Dbd, aby byl zajiStén nezdvadny stav objektu a technickych zarizeni, zodpovida za
provddéni pozadovanych kontrol a revizi.

Zajidt'uje vedeni evidence Grazd.

Povinnosti reditelky (statutdrniho orgdnu), v pripadé externi spoluprdce a vztaht

Zajist'uje komunikaci se zrizovatelem.



e Zaji$t'uje komunikaci s kontrolnimi orgdny (CSI, KHS, apod.)
e Projedndva se zrizovatelem koncepci rozvoje skoly, rozpocet a materidlni podminky

pro ¢innost Skoly.

Oblast dokumentace

o Reditelka 3koly zodpovidd za vedeni dokumentace 3koly.
e Zodpovidd za archivaci, skartaci dokumentace Skoly.
e Schvaluje vdechny dokumenty a materidly, které tvori vystup koly.

e Vyddva vnitrni normy, smérnice a kontroluje jejich plnéni.

Ucitelka materské Skoly

Pracovni a organizaéni zdlezitosti

e PIni vSechny povinnosti vyplyvajici ze Skolského zdkona. Souvisejici prdvni
predpisy, vyhldsky, pracovni rrdd pro zaméstnance, zdkonik prdce a dalsi obecné
zdvazné prredpisy (zejména BOZP, PO) vztahujicich se k MS.

e PIni uréenou miru primé vychovné vzdéldvaci povinnosti - zaji$t'uje vychovné
vzdéldvaci €innosti smérujici k ziskdni védomosti, dovednosti a ndvykd déti
podle daného vzdéldvaciho programu skoly.

o U&astni se porad svolanych Feditelkou.

e Je pritomna ve Skole v dobé stanovené jejim rozvrhem pracovni doby, v dobé
mimotridni prdce s détmi a v jinych pripadech, které stanovi reditelka $koly.

e Vykondvd dozor nad détmi po celou dobu pobytu déti v MS do doby prevzeti
ditéte rodi¢em nebo jejich zdstupcem (neodchdzi od déti, pokud nemad zajistény

dozor). Stejné tak provddi dozor na akcich organizovanych skolou.



Vychovné vzdéldvaci proces

Zajist'uje vychovné vzdéldvaci &innost zamérenou na rozsirovdni védomostti,
dovednosti a ndvykl déti podle vzdéldvaciho programu Skoly a v souladu s RVP
PV.

Ridi se rdmcovym programem pro predikolni vzdéldvani, skolnim vzdéldvacim
programem, tematickymi tydennimi plany.

Vytvdri podminky pro cilevédomy rozvoj déti, rozviji fyzické a psychické
dovednosti.

V dennim rezimu pldnuje v rovnovdze spontanni a rizené innosti.

Vhodné déti povzbuzuje.

Soustavné sleduje vyvoj déti, jejich védomosti, dovednosti a ndvyka.

M4 na zreteli potreby déti - pitny rezim, dostatecné dlouhy pobyt venku,
individudIni potrebu ¢asu na jidlo a spdnek.

Provddi osobni pFipravu na vychovné vzdéldvaci prdci, pFipravu pomtcek a
materidlu.

Podili se na vedeni predepsané dokumentace.

Podili se na organizaénim zajisténi vSech Skolnich a mimoSkolnich akci -
karneval, oslavy, vylety apod.

UmoZriuje rodic¢lm pFistup do tFidy pri adaptaci ditéte.

Spolupracuje s rodici s cilem pomoci pri rozvoji osobnosti ditéte.

Zdkonnym zdstupclm prezentuje vysledky vychovné vzdéldvaci prdce -
ndsténky, tematické plany, vystavky, besidky apod.

Zachovava mlicenlivost o soukromi rodiny, o osobnich Gdajich déti.

Oblast dal$iho vzdéldvdni pedagogickych pracovniki

Vzdéldva se, a to v samostatném studiu v organizovanych formadch dalsiho
vzdéldvani pedagogickych pracovnikd.

Samostatné studuje pedagogickou literaturu, prdvni predpisy a vnitfni Skolni

normy.



Materidlni oblast

Odpovida za porddek ve tridé a Satné behem dne, za esteticky vzhled.
Provadi nezbytnou péci o knihovnu a dalsi zarizeni slouZici potrebdm vychovy
a vzdéldvani.

Kontroluje stav ndbytku a hracek ve tride, informuje reditelku o nedostatcich.

Oblast bezpelnosti

Vytvdri, dodrzuje a kontroluje podminky k zajisténi bezpelnosti a ochrany
zdravi déti pri jejich G&asti ve vychovné vzdéldvacim procesu v MS.

Zajidt'uje pouleni déti o BOZP a PO (pribéziné).

Pouéeni o bezpeclnosti zaznamendvd do tridni knihy.

Pri pobytu venku dodrZzuje zdsady bezpelnosti a bezpeéného chovdni, pouzivd
bezpelnostni terlik pro prechdzeni vozovky.

Sleduje zdravotni stav déti a v pripadé ndhlého onemocnéni informuje zdkonné
zdstupce ditéte.

Dodrzuje interni postupy informovdni zdkonnych zdstupci.

Pri drazu poskytne ditéti nebo jiné osobé vidy prvni pomoc, zajisti
odetteni Iékarem. Uraz zapide do knihy trazd.

Po skonceni provozu, pri odchodu ze tridy uzavie okna, vypne elektrické
pristroje. Pokud odchdzi ze Skoly posledni, uzamkne hlavni vchod a vstupni

branku.

Uklizecka

Denné provddi prdce, vychdzejici z konkrétni naplné prdce.
Zajit'uje ndkup mycich a &isticich prostredka.
PIni dkoly stanovené reditelkou Skoly.

Kontroluje denné technicky stav hernich prvkd na zahradé skoly.



Vedouci $kolni kuchyné

e Zodpovida za chod $kolni kuchyné.

e Vede a zpracovdvd vsechnu agendu Skolni jidelny.

e Vyhotovuje podklady pro uéetnictvi, vede pokladnu, spravuje Gcetni hotovost.

e Kontroluje Gc¢etni doklady a faktury po strdnce vécné a finanéni sprdvnosti.

e Zajist'uje ndleZité uchovdni dokladl $kolni jidelny.

e Sleduje a zajidt'uje platby rodi¢l za stravné a $kolné.

e Zajist'uje technické vybaveni a Udribu stravovaciho zafizeni, stravovani,
technologickych postupll a zajit'ovdni jejich dodrZovdni vietné kontroly
dodrZovdni hygienickych predpist.

e A dodrzuje dalsi povinnosti, vychdzejici z ndplné prdce.

Kucharky

e Sestavuje jidelni listek podle platnych smérnic.

e Odpovidaji za dodrZeni technologickych postupli a ddavek potravin pro jednotlivé
kategorie strdvnikd podle norem, méri teplotu vyddvané stravy.

e Odpovidd za jakost, chutnost a zdravotni nezdvadnost pripravovanych pokrmd.

e Odpovidd za Cistotu provozniho zarizeni a nddobi, vyrobnich mistnosti a
dodrZovani hygienickych zdsad, ekonomické hospodareni s energii.

e Odpovida za sprdvné hospodareni se zbytky jidel a potravin.

e Dodrzuji zdsady BOZP a PO.

e PIni dalsi povinnosti, vyplyvajici z naplné prdce.

Kompetence pracovnikd v jednotlivych kli¢ovych oblastech jsou stanoveny
v pracovnich ndplnich. Pracovni ndpiné jsou Clenény tak, Ze z nich zcela jasné vyplyvad
ndplf prdace zaméstnance, povinnosti zaméstnance, kompetence zaméstnance. Prdva a
povinnosti viech zaméstnancl Skoly vychdzi ze zdkoniku prdce, $kolského zdkona,
vyhlasky o materské Skole, pracovniho rddu pro pedagogické pracovniky a ostatni

pracovniky Skol a Skolskych zarizeni, organizacniho rddu Skoly a dalSich zdvaznych
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prdvnich norem. Skola dodriuje zdsady a normy vychdzejici z GDPR a Zdkona o

zpracovdni osobnich Gdaju.

Tento organizacni dd nahrazuje organizacni rrdd ze dne 10.10.2014
Organizacni rrdd nabyvad d¢innosti dne 1.9.2021

V Knovizi dne 26.8.2021

Mgr.Martina Petrzilova

Reditelka MS
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