Matefiska Skola Kamarad Pardubice, Teplého 2100
1€0: 75017989

www.mskamaradpardubice.cz
mstepleho@gmail.com, tel: 466262959

ORGANIZACNi RAD MATERSKE SKOLY KAMARAD PARDUBICE

1. Vseobecna ustanoveni

a) Uvodni ustanoveni

1. Organizacni fad materské Skoly (dale jen Skola) upravuje organizaéni strukturu a fizeni,
formy a metody prace skoly, prava a povinnosti pracovnika skoly.

2. Organizacdni fad je zakladni normou Skoly jako organizace ve smyslu zakona 262/2006 Sb.,
zakonik prace, ve znéni pozdéjsich predpisa.

3. Organizacéni rad Skoly zabezpecuje realizaci predevsim zakona €. 561/2004 Sb., skolsky
zékon, ve znéni pozdéjsich predpisti, vyhlasky MSMT CR ¢&. 14/2005 Sb., o predskolnim
vzdélavani, ve znéni pozdéjsich predpisl a ostatnich prislusnych pravnich norem.

b) Postaveni a poslani materské skoly

1. Skola byla zfizena ke dni 1.1.2003 jako piispévkova organizace zfizovaci listinou (ZL)
vydanou obci, Statutarnim méstem Pardubice.

2. Zakladnim poslanim matefské skoly je podporovat zdravy télesny, psychicky a socialni vyvoj
ditéte a vytvaret optimalni podminky pro jeho individualni osobnostni rozvoj.

3. Soucasti prispévkové organizace je matefska skola a skolni jidelna, ktera muize zajistovat
zavodni stravovani zaméstnancu.

2. Organizacni ¢lenéni

a) Utvary $koly a funkéni mista

1. Utvary $koly: Mate¥ska $kola a $kolni jidelna

2. V Cele skoly jako pravniho subjektu stoji reditelka Skoly — vedouci organizace, ktera
odpovida za plnéni ukoll organizace.

3. Personalni ¢lenéni: vedeni Skoly, pedagogicti pracovnici, provozni zaméstnanci
a zaméstnanci Skolni jidelny.

4. Jednoho z pedagogickych pracovnikl jmenuje feditelka svym zastupcem.
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b) Organizacni schéma skoly

feditelka skoly — Petra Pechackova

zastupce feditelky — Milada PospisSilova

ucitelky

asistenti (asistent pedagogicky)

Skolnik

uklize¢ky

vedouci Skolni jidelny (je i spravce rozpoctu skoly)
kucharky

mzdova ucetni (externi)

hlavni ucetni — Gctovatel (externi)

Viz pfiloha €. 1. Struktura organizace — personalni

3. Rizeni $koly — kompetence

a) Statutarni organ Skoly

1. Statutdrnim organem skoly je feditelka.

2. Reditelka fidi ostatni vedouci pracovniky $koly a koordinuje jejich praci. Koordinace se
uskute€iuje zejména prostiednictvim pedagogické rady, porad vedeni Skoly a provoznich
porad.

3. Jedna ve vSech zalezZitostech jménem Skoly, pokud nepfenesla svoji pravomoc na jiné
pracovniky v jejich pracovnich naplnich.

4. Rozhoduje o majetku a ostatnich prostfedcich, svéfenych Skole, o hlavnich otdzkach
hospodareni, mzdovych prostfedcich a zajistuje Gcinné vyuzivani prostfedkd hmotné
zainteresovanosti k diferencovanému odménovani pracovnik( podle vysledk( jejich prace.

5. Schvaluje vSechny dokumenty a materidly, které tvofi vystupy ze Skoly.

6. Reditelka $koly je opravné&na pisemné povéfit pracovniky $koly, aby &inili vymezené pravni
ukony jménem Skoly.
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7. Schvaluje organizacni strukturu skoly a smény pracovnikli jednotlivych atvard, rozhoduje o

zalezitostech skoly, které si vyhradila v rdmci své pravomoci, odpovida za plnéni ukolu civilni

obrany, pozarni ochrany a bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci; planuje, organizuje,

koordinuje a kontroluje ukoly a opatfeni, smérujici k zabezpeceni ¢innosti Skoly v této oblasti.

b) Zastupkyné feditelky

1.

Organizuje chod skoly véetné smén pedagogickych pracovnikll (rozpis a dodrZovani
pracovni doby, rozpis a ¢erpani studijniho volna, rozpis a ¢erpani dovolenych), v pfipadé
nepfritomnosti reditelky Skoly ji zastupuje v plném rozsahu jejich prav a povinnosti, vyjma
reSeni pracovnépravnich vztah(.)

Organizuje a kontroluje praci v materské Skole v nestandardnich situacich (nepfitomnost
nékterych zaméstnanc) z hlediska efektivity prace a s ohledem na potfeby déti v MS.
Provadi kontrolu pisemné dokumentace ttid. Doplfiuje potifebnou agendu pro tridy
a dochazkovy material pro pedagogicky sbor.

Organizuje a kontroluje dalsi vzdélavani pedagogickych pracovnikt skoly (viz plan DVPP).
Zajistuje archivaci a skartaci dokument( skoly dle interni smérnice.

Je ndpomocna reditelce s pisemnou agendou Skoly (véetné datové schranky) - prijimaci
fizeni, akce skoly, porady.

Je vedouci inventariza¢ni komise, provadi inventury.

Vede dokumentaci BOZP.

c) Vedouci skolni jidelny (hlavni ucetni a spravce rozpoctu)

oukwNeE

O 0 N

11.

Ridi, organizuje a kontroluje provoz $kolni jidelny.

V provozu Skoly provadi kontrolni ¢innost a je vedouci DIK (dil¢i inventarizaéni komise).
Ridi, kontroluje a organizuje praci zaméstnanct ve $kolni jidelné&;

Zodpovida za dodrzovani hygienickych norem ve SJ, ale i v MS v Gseku stravovani.
Zodpovida za kvalitu stravovani déti a zaméstnancl v materské Skole;

Zodpovida za prukazné a efektivni hospodareni s prostifedky na Skolni stravovani
(smlouvy s dodavateli, nakup potravin);

Vede hotovostni pokladnu

Vede prehled o ¢erpani FKSP.

Spravuje a vyfizuje finanéni dokladovost Skoly — pokladna, fakturace.

. Kontrolu ucetnich dokladi provadi komplexné v souladu s ucetnimi a finanénimi

smérnicemi Skoly. Provadi kontrolu spravnosti (obsahu) dokladl a pfipravi je k predani
ucetni k zauctovani.
Zajistuje platebni styk s bankou.
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d) Skolnik
1. Udrzba, Gprava a uklid $kolni zahrady a prostor p¥ed $kolou.

2. Vyvésuje statni vlajku pfi prileZitosti statnich svatk(, pfi prilezitostech republikového
vyznamu nebo pfilezitostech mistniho vyznamu vyhlasenych krajem nebo obci.

3. VSechny drobné opravy v budové.

4. Svoz odpadu a udrzovani poradku v okoli kontejnerd.

z

e) Organizacni a Fidici normy

Skola se pfi své €innosti fidi zejména zékladnimi organiza&nimi smérnicemi véetné jejich pfiloh,
které tvori:

- Organizacni rad Skoly

- Skolni Fad

- Pracovni fad

- Vnitini fad pro zameéstnance

- Spisovy rad a skartacni rad

- Vnitfni smérnice pro uctovani (vydava ucetni)

- Smérnice o nakladani a hospodareni s majetkem organizace

- Smérnice k zajisténi vnitni finanéni kontroly organizace s pfilohou €. 2> Smérnice

pro obéh ucetnich dokladui a pisemnosti

- Smérnice o poskytovani a uctovani cestovnich nahrad

- Smérnice k inventarizaci majetku a zavazk(

- Vnitini platovy fad a Smérnice k FKSP

- Smérnice o Uplaté

- Smérnice pro Skolni stravovani

- Smérnice k aplikaci zakona o registru smluv

- Smérnice o zadavani verejnych zakazek

- Informacdni systém materské Skoly

- Smérnice GDPR
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4. Funkéni (systémové) élenéni — komponenty

a) Strategie fizeni

1. Kompetence pracovnikd v jednotlivych klicovych oblastech jsou stanoveny v pracovnich
naplnich.
2. Pracovni ndplné jsou ¢lenény tak, aby z nich vyplyvaly:

- klicové oblasti pracovnika

- komu je pracovnik pfimo podtizen

- 0 ¢em sam rozhoduje, aniz by musel ziskat souhlas nadfizeného pracovnika
- co predklada k rozhodnuti nadfizenému pracovnikovi

- v jakém rozsahu jedna jménem Skoly v externich vztazich

- jakd mimoradna opatfeni ma ve své plsobnosti.

b) Financ¢ni Fizeni

1. Planovani a realizaci hospodareni s financnimi prostiedky skoly Fidi Feditelka skoly.

2. Vedouci skolni jidelny je spravcem rozpoctu i hlavni Gcetni skoly.

3. Ucetni doklady se predavaji pribézné k zauctovani uéetni $koly (externi pracovnik).
Vedouci SJ:. Vede pokladni knihu, knihy faktur a spravuje internetové bankovnictvi $koly.
Penize v hotovosti uklada do pokladny (trezoru) v MS. Dodrzuje pokladni limit a penize nad
pokladni limit odnasi do banky. Z pokladny v hotovosti vyplati jen nezbytné nutné nakupy a
sluzby. Na zdkladé povéreni feditelky vyzveddva penize z banky. Zapis o skontru penézni
hotovosti v pokladné provadi ¢tvrtletné a 1x v roce mimoradna kontrola.

Uetni $koly zuétovava dokladovost, vypracovava Géetni denik, Gcetni knihu a zhotovuje
vSechny uzavérky. Vse vykonava na zakladé uzaviené Smlouvy o provadéni Gcetnich operaci.

c) Personalni Fizeni

1. Persondlni agendu vede v plném rozsahu reditelka skoly.

Sledovani platovych postupl a narok( pracovniki zajistuje reditelka skoly.

3. Mazdovou agendu zpracovava v programu VEMA mzdova Ucetni (externi pracovnik) na
zakladé Smlouvy o zpracovavani mezd pro Matefskou skolu Kamarad Pardubice, Teplého
2100.

N
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d) Materialni vybaveni — vedeni evidence majetku

Vstupni evidenci nové pofizeného majetku provadi hl. ucetni Skoly.

Kontrolu zaevidovani nového majetku provadi zastupkyné reditelky mési¢né, pred
predanim ucetnich dokladd ucetni skoly.

Za spravu evidovaného majetku odpovida reditelka.

Odpisovy plan vyhotovuje Gcetni $koly na zakladé zakona CNR €. 586/1992 Sb. ve znéni
pozdéjsich predpist a zakonem €. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech v platném
znéni a dava se ke schvdleni zfizovateli.

Vyrazeni, pljceni, prodani majetku musi byt v souladu se Zfizovaci listinou.

Pisemnou inventarizaci majetku a mistni seznamy vede hlavni ucetni skoly a zastupkyné
reditelky.

Koordinatorem inventarizace je povéreny pracovnik reditelkou skoly, ktery se stava
vedoucim inventarizacni komise.

e) Rizeni vychovy a vzdélavani

1.

Organizace vyucovaciho a vychovného procesu se fidi platnymi Skolskymi predpisy a
vnitinimi predpisy $koly — Skolnim Fadem, Skolnim vzdélavacim programem

Planovanou a pribéznou kontrolu dokumentace tfid, programl a vychovné vzdélavaci
prace provadi reditelka a zastupkyné reditelky.

Tridni dokumentaci s matrikou (evidencni listy déti) na konci Skolniho roku do 31. 8.
predaji pedagogicti pracovnici do feditelny, kde je zastupkyné reditelky utfidi a ulozi v
archivu MS.

f) Externi vztahy

1.

2.

Ve styku s rodici déti jednaji jménem skoly feditelka, tfidni ucitelé a vedouci Skolni
jidelny.

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

g) Informacni systém

1.

3.

Vsichni zaméstnanci Skoly jsou povinni cist informace v komunikacni skupiné.
Pedagogicti pracovnici dale sledovat pravidelné (alespori 1x tydné) Skolni e-mail a
informace s nutnym projednanim jsou feSeny na poradach.

Pedagogické pracovnice maji pravidelné konzultacni porady k problematice Skolniho
programu, organizaci roku, vedeni déti apod. Dle potfeby mohou byt svolany mimoradné
porady provozni ¢i pedagogické.

Rodice
e maji moznost individualnich konzultaci o détech s pi. ucéitelkami, konzultace i jina
jednani si mohou domluvit také s reditelkou Skoly,
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e ohledné stravovéani podava informace VSJ a vedouci kuchatka,

e vSeobecné informace jsou na nasténkach pro rodice v détskych Satnach, na
webovych strankdch materské Skoly: mskamaradpardubice.cz a v aplikaci pro rodice
NASE MS

e tydenni aktualizace webovych stranek provadi reditelka materské skoly — Petra
Pechackova a zastupkyné reditelky — Milada PospiSilova, stranku jidelny aktualizuje
vedouci Skolni jidelny — Vladislava Ourecka.

e Dal3i komunikace probiha prostfednictvim Spravy MS

h) Ochrana osobnich udajl

w

Za ochranu osobnich udajl dle nafizeni EU odpovida reditel Skoly.

Ndpomocnou osobou feditele pfi praci s osobnimi Udaji je povérenec na ochranu osobnich
udaj pan Radek Kubicek.

Povérenec je pfimo podfizen rediteli Skoly.

Povérenci nejsou udileny Zadné pokyny tykajici se plnéni jeho ukoll podle nafizeni, pro
plnéni svych ukoll nesmi byt propustén ani nijak postihovan za nezavisly zplsob vykonu
povinnosti.

Povérenec nenese osobni odpovédnost za nedodrzovani GDPR, pravni soulad v oblasti
ochrany dat je odpovédnosti feditele $koly. Reditel $koly pro svoji odpovédnost neni vazan
radou nebo stanoviskem povérence pfi ochrané osobnich udajl

Povinnosti zaméstnavatele

a) Jsou dany zakonikem prace, Skolskym zdkonem, vyhldskou o predskolnim vzdélavani,

vyhlaskou 263/2007 Sb., kterou se stanovi pracovni fad pro zaméstnance Skol a skolskych

zafizeni zfizenych Ministerstvem Skolstvi, mladeze a télovychovy, krajem, obci nebo

dobrovolnym svazkem obci (dale jen pracovni fad), organizaénim radem skoly a dalSimi

obecné zadvaznymi pravnimi normami.

b) Zakladni povinnosti vedoucich zaméstnancu

1.

Ridit a kontrolovat praci podfizenych zaméstnanct a hodnotit jejich pracovni vykonnost a
pracovni vysledky.

Co nejlépe organizovat praci.

Vytvaret priznivé pracovni podminky a zajistovat bezpecnost a ochranu zdravi pfi préci (viz.
smérnice a Skoleni BOZP a PO).

Zabezpecovat odmeénovani zaméstnanclh v souladu se zdkonikem prace a platovymi
predpisy (Vnitfni platovy predpis).

Vytvaret podminky pro zvySovani odborné urovné zaméstnanc.
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6.
7.

6.

Zabezpecovat dodrzovani pravnich a vnitfnich predpisa.
Zabezpecovat prijeti opatteni k ochrané majetku ztizovatele.

Prava a povinnosti zaméstnancu

a) Jsou dany zakonikem prace, Skolskym zdkonem, vyhlaskou o predSkolnim vzdélavani,

vyhlaskou 263/2007 Sb., pracovnim radem, organiza¢nim fadem Skoly a dalsimi obecné

zavaznymi pravnimi normami.

b) Pracovni povinnosti zaméstnancu

1.

o

Zaméstnanci jsou povinni pracovat fadné podle svych sil, znalosti a schopnosti, plnit
pokyny nadfizenych vydané v souladu s pravnimi predpisy a spolupracovat s ostatnimi
zaméstnanci.

VyuzZivat pracovni dobu a prostredky k vykonavani svérenych praci, plnit kvalitné a vcas
pracovni ukoly.

Dodrzovat pravni predpisy vztahujici se k praci jimi vykonavané; dodrZovat i ostatni
predpisy vztahujici se k praci jimi vykondvané, pokud s nimi byli radné seznameni.

Radné hospodafit s prostiedky svéfenymi jim zaméstnavatelem a stfeZit a ochrariovat
majetek zaméstnavatele pred poskozenim, ztratou, zni¢enim a zneuZitim, a nejednat
V rozporu s opravnénymi zajmy zaméstnavatele.

Zachovavat mlicenlivost o skutecnostech, o nichZ se dozvédéli pfi vykonu zaméstnani.
Dalsi povinnosti zaméstnancl jsou popsany v pracovnich naplnich.

Odpovédnost za Skodu zplsobenou zaméstnancem zaméstnavateli nebo
zaméstnavatelem zaméstnanci je feSena v souladu se zakonikem prace.

c) Pracovni doba pedagogickych zaméstnancl

Je ddna pracovnim Uvazkem v pracovni smlouvé.

Pedagogicky pracovnik mlze vykonavat prace souvisejici s pfimou pedagogickou ¢innosti
v dobé, kterou si sdm rozvrhne a na misté, které si sam urci, pokud reditelka nestanovi
jinak.

Rozvrh pfimé i nepfimé pedagogické cinnosti jednotlivych pracovnikl je vyvésen
v jednotlivych tiidach a v aplikaci $koly SPRAVA MS.

Mimo#radné zmény v rozvrieni pfimé pedagogické ¢innosti upravuje § 3 odst. 4 pracovniho

fadu, ktery stanovi, Ze zmény v tomto rozvrieni oznamuje reditel skoly pedagogickému

pracovnikovi zpravidla 3 dny predem, pokud nevznikne mimoradna situace, ktera by
ovlivnila chod MS.
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Podle § 23 odst. 3 zdkona mUze feditel Skoly nafidit pedagogickému pracovnikovi konani pfimé
pedagogické ¢innosti nad jemu stanoveny rozsah nejvyse v rozsahu 4 hodin, dalsi hodiny s nim
muze dohodnout. Tyto pfespocetné hodiny jsou vykonavany v ramci stanovené pracovni doby
a de facto zkracuiji ¢as vyhrazeny pro vykon praci souvisejicich s pfimou pedagogickou ¢innosti.
Prace prescas vznikd azZ pfi vykonu prace nad stanovenou tydenni pracovni dobu, tj. nad 40
hodin tydné (srov. § 93 zdkoniku prace). A pokud pedagogicky pracovnik supluje za
nepfitomného pedagoga.

Postup a pravidla pro ¢erpani studijniho volna.

Na studijni volno maji narok pouze pedagogicti pracovnici. SV se poskytuje v rozsahu 4 dn( (2
za pololeti) v kalendainim roce a narok na jejich Cerpani se neprevadi do dalsich kalendarnich
let. Pouze ve vyjimecnych pripadech muze reditelka Skoly navysit studijni volno az na 12 dna
v kalendarnim roce. SV se ¢erpa po jednotlivych dnech.

V dobé Cerpani SV je zaméstnanci poskytnuta ndhrada platu ve vysi primérného vydélku.

Vznik této prekazky se prokazuje sdélenim informace o studiu a dodanim stru¢ného zapisu o
daném samostudiu v aplikaci SPRAVA MS.

Vybirdni SV zaméstnanec zaméstnavateli oznamuje na pracovisti a vybira si ho az po vzajemné
domluvé, aby nebyl ohrozen provoz MS.

d) Pracovni doba nepedagogickych zaméstnancl

Pracovni doba nepedagogickych zaméstnanc( je ddna pracovnim Uvazkem v pracovni smlouvé
zaméstnance.

7. Zrusujici ustanoveni

Timto se rusi smérnice Organizacni fad Materské sSkoly Kamarad Pardubice, Teplého 2100 ze
dne 1.9.2014 a 1.9.2025. Aktualizace 1.9.2026.
Digitalné podepsal

V Pardubicich 1.9. 2026 Petra Potra Pechackovs

£ ¥ 2 Datum: 2026.10.26
Pechackova 12:33:54 +01'00"

Petra Pechackova

feditelka materské skoly


http://www.mskamaradpardubice.cz/
mailto:mstepleho@gmail.com

		2026-10-26T12:33:54+0100
	Petra Pecháčková




