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1 Obecna ustanoveni

Na zaklad¢ ustanoveni § 305 odst. 1 zakona ¢. 262/2006 Sb. zakoniku prace v platném znéni
vydéavam jako statutarni organ Skoly tento vnitini predpis.

2 Vseobecna ustanoveni

no

ok~

Organizacni fad matetfské Skoly upravuje organizacni strukturu a fizeni, formy a metody
prace Skoly, prava a povinnosti pracovniki Skoly. Organiza¢ni fad je zakladni normou
skoly jako prispévkové organizace ve smyslu nize uvedenych pravnich predpisu:

zakona €. 262/2006, Sb., zakonik prace, ve znéni pozdé&jsich piedpist,

zakona ¢. 561/2004 Sb., o piedskolnim, zdkladnim, stfednim, vy$S§im odborném a jiném
vzdélavani, ve znéni pozdéjsich predpist,

vyhl. €. 14/2005 Sb., o predskolnim vzdélavani, ve znéni vyhl. ¢. 43/2006 Sb.,

vyhl. ¢. 73/2005 Sb., o vzdélavani déti, zakl a studentl se specialnimi vzdélavacimi
potiebami a déti, zakd a studentd mimotadné nadanych, ve znéni pozdéjsich predpist.
Organizacni tad Skoly je v souladu se schvalenou zfizovaci listinou a zohlediiuje mistni
podminky skoly.

Skola byla ziizena ke dni 01. 07. 2016 na zakladé uneseni 045/Z2/15 ZMC Praha 18 ze
dne 11. 06. 2015 jako ptispévkova organizace Méstské ¢asti Praha 18 s vymezenim hlavni
a dopliikové &innosti uvedené ve zfizovaci listing. Skola je zafazena v Rejstiiku kol
rozhodnutim MHMP ke dni 01. 07. 2016, datum zahajeni Cinnosti prispévkové
organizace: 1. 7. 2016. V systému MSMT CR je kola vedena pod identifikaénim ¢islem
71 294 597. V cele skoly jako pravniho subjektu stoji statutarni zastupce — feditel skoly.
Na 8kole je zfizena funkce statutdrniho zastupce teditele Skoly (tzv. zastupce statutdrniho
organu).

Ptispévkova organizace zastieSuje: mateiskou §kolu Havifovskou 476, mateiskou §kolu
Malkovského 587, mateiskou Skolu Misteckou 454, mateiskou $kolu Pavla Benese
765/5, mateiskou S$kolu Piiborskou 514, mateiskou Skolu Skarvadovou 911 a
materskou Skolu Skrabkovych 777. 1ZO 691008531 je totozné pro viechny mateiské
Skoly.

Zékladnim poslanim Skoly je:

-zajiStovat predskolni vzdélavani détem zpravidla ve véku od tii do Sesti (sedmi) let, a to
realizaci vzdélavacich programil podporujicich zdravy télesny, psychicky a socidlni vyvoj
ditéte a ptispivajicich ke zvySeni socialn¢ kulturni urovné déti; dale vytvareni zakladnich
predpokladii pro pozdéjsi celozivotni vzdélavani v souladu s platnymi pravnimi predpisy,
-zajiStovat vzdélavani deti se specialnimi vzdélavacimi potiebami.

3 Nazev, sidlo a ICO
Nazev: Matetska skola Malkovského, prispévkova organizace
Sidlo: Malkovského 587, 199 00 Praha 9 - Letnany

1. odloucené pracovisté Havifovska 476, 199 00 Praha 9 — Lethany
2. odloucené pracovisté¢ Mistecka 454, 199 00 Praha 9 — Letnany
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3. odloucené pracovisté Pavla Benese765/5, 199 00 Praha 9 — Letiany
4. odloucené pracovisté Priborska 514, 199 00 Praha 9 — Letnany

5. odloucené pracoviste Skarvadova 911, 199 00 Praha 9 — Letnany

6. odlougené pracovisté Skrabkovych 777, 199 00 Praha 9 — Letiiany

ICO: 71294597
Statutarni organ: feditelka skoly

4 Organizacni ¢lenéni
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4.1 Vseobecné povinnosti zaméstnancu

» plnit piikazy feditele a zastupce feditele skoly,

= dodrzovat pracovni kazen, pIn¢ vyuzivat pracovni dobu,

» dodrzovat ptedpisy bezpec¢nosti prace a ochrany zdravi pfi praci, dodrzovat pozarni
piedpisy,

» chrénit majetek skoly, fadné zachazet s inventarem skoly,

= zvySovat soustavné svoji odbornou troven,

= ohlasovat fediteli v§echny zmény v 0Sobnich pomérech a jiné udaje majici vyznam pro
nemocenské pojisténi a dan ze mzdy,

= chranit majetek Skoly, fadné hospodatit se svéfenymi prostredky, podavat navrhy na
zlepSeni a vybaveni skoly,

* nevynaset z objektu predméty inventaie skoly,

» nezdrzovat se bez védomi feditele po pracovni dobé v objektu Skoly,
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telefony skoly pouzivat jen ke sluzebnim t¢eltim,
dodrzovat zakaz koufeni v prostorach budovy i zahrady,
ohlasovat tediteli ¢i zastupci kazdou navstévu skoly.

4.2 Vymezeni pracovnich povinnosti vedoucich pracovniki

421

Usek pedagogicky

Reditel $koly

fidi a kontroluje veskerou ¢innost $koly a odpovida za pedagogické a hospodaiské
vysledky,

jedna ve vSech zaleZitostech jménem Skoly,

rozdéluje ukoly vedeni Skoly mezi sebe a zastupce feditele a vedouci provozné
ekonomického oddélent,

usmérnuje koncepci vzdélavaci ¢innosti,

zpracovava a vyhodnocuje operacni programy a vyzvy za ucelem ziskavani finan¢nich
prostiedktli pro rozvoj skoly a jejich zaméstnancti,

rozhoduje o vzniku, zmén¢ a ukonceni pracovniho poméru,

stanovuje pracovni naplii a rozvrzeni pracovni doby,

pecuje o odborny rist a pracovni podminky vSech pracovniki skoly,

jmenuje a odvolava zastupce feditele a dalsi vedouci pracovniky, stanovi odpovédnost
a pravomoc jednotlivych pracovniki,

rozhoduje o zasadnich otdzkach mzdové politiky a hospodareni FKSP,

pecuje o dodrzovani smluvni, finanéni, rozpoctové a evidencni kazné,

odpovida za vedeni pfedepsané dokumentace na skole,

jmenuje inventariza¢ni komisi,

odpovida za pedagogickou a odbornou turoven vzdélavani na Skole,

hospituje u pedagogickych pracovnikd,

odpovida za spravni fizeni,

odpovida za bezpecnost prace, pozarni ochranu, oblast krizového tizeni a ochranu
zivotniho prostiedi,

spolupracuje s rodici a dal§imi vzdélavacimi i vefejnymi institucemi.

Zastupce reditele

na svétenych pracovistich zastupuje fteditele v dobé jeho nepfitomnosti, piebira
rozhodovaci pravomoci v rozsahu, ktery stanovi feditel Skoly podle délky své
nepiitomnosti

stanovuje rozvrzeni pracovni doby zameéstnanci vcetné zastupi za nepiitomné
pracovniky,

plni samostatné tikoly stanovené néaplni prace,

pomaha pfi plnéni a kontrole tikolii na useku BOZP a PO,

odpovida po provozni strance za chod svéfeného pracoviste ¢i pracovist,

vede knihu zavad na svéfeném pracovisti,

je povéien kontrolni Cinnosti svéfeného useku, specifikovano v naplni prace,

vede evidenci pracovni doby na Svéfeném pracovisti,
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= (castni se pravidelnych porad vedeni,

= kontrola dodrzovani kodexu skoly,

= disponuje snizenym uvazkem PPC,

» zajiStuje komunikaci s provoznim personalem zodpovédnym na provozné technicky
stav budovy, kontrola uklidu.

Metodik
» hospitacni ¢innost v celé organizaci,
» konzulta¢ni ¢innost zamétena na oblast metodiky,
» odborn¢ metodickd podpora zejména pro zacinajici pedagogy,
» vede ukazkové hodiny pro pedagogy dle potieby,
» sméfuje pozadavky na vybaveni metodickych kabinetl na feditele Skoly,
= kontrola zapisu tfidnich knih a diagnostik,
= kontrola dodrzovani kodexu skoly.

OMJ Metodik

» hospitacni ¢innost vV ramci prace s détmi s OMJ v celé organizaci,

» konzultacni ¢innost zaméfend na oblast metodiky OMJ,

» odborn¢ metodicka podpora v oblasti OMJ pro pedagogy,

» vede ukazkové hodiny s détmi s OMJ pro pedagogy dle potieby,

» sméfuje pozadavky na vybaveni pomutckami pro vyuku déti s OMJ na feditele skoly,
= Kkontrola zapist tiidnich knih a dochazek OMJ.

Vedouci pedagog
* odpovida po provozni strance za chod svéfeného pracoviste,
= piipravuje dokumenty a pozadavky ostatnich pedagogt pro feditele,
» {castni se pravidelnych porad vedeni a pfedava z nich informace ostatnim pedagogim,
= vede evidenci pracovni doby na svéfeném useku,
» vede knihu zavad na svéfeném pracovisti,
» vede evidenci metodického kabinetu a knihovny,
= kontrola dodrzovani kodexu skoly,
=  zajiStuje komunikaci s provoznim persondlem zodpovédnym na provozné technicky
stav budovy, kontrola uklidu.

4.2.2 Ekonomicko — provozni usek

Ekonom

= zodpovida za vedeni ucetnictvi celé organizace,

= zastava funkci statutarniho zastupce feditele skoly,

= gspolupracuje s feditelem a vykonava ucetnickou praci, kterou zpracovava pro vetejné
instituce,

= zajistuje komplexni vedeni ucetnictvi Gi¢etni jednotky, koordinuje Gc¢tovani o stavu,
pohybu a rozdilu majetku a zavazki, o nakladech a vynosech, o vydajich a piijmech a
o vysledku hospodateni v¢etné sestavovani ucetni zaveérky a vedeni ucetnich knih,
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= vede evidenci pfijatych faktur, kontroluje jejich nalezitosti a odpovidd za jejich
vcasnou likvidaci podle zakona o tcetnictvi,

» kontroluje hospodaieni podle rozpoctu véetné sledovani vyvoje, provadéni rozboru a
stanovovani navrhll na opatfeni, navrhuje, pfijima a projednava rozpoctové zmeény,

= provadi zi¢tovani finan¢nich vztahd,

= zajiStuje kontakt s penéZnimi Ustavy, zpracovava podklady pro bankovni pfevody
vcetné vyplat mezd zaméestnanctim,

= vede agendu pokladny,

» zpracovava podvojné ucetnictvi na PC v programu spole¢nosti Gordic v€etné Gcetnich
vykazi,

» provadi rozbor hospodafeni, sleduje vyvoj nakladi a vydaja, piipadné navrhuje
potiebnd opatieni,

= vede evidenci majetku skoly, v€etné odpisového planu,

= pripravuje podklady pro sestaveni rozpoctu, mési¢né (popf. na pozadani) predklada
teditelce Skoly piehled o Cerpani rozpoctu,

= zpracovava podklady a hlaSeni pro potieby utradd,

» zodpovida za archivaci veskerych ucetnich dokladi, v¢etné archivace dat na PC,

* jménem Skoly je opravnén jednat s organizacemi, které poskytuji sluzby skole,

» zajiStuje nakup materialu pro provozni zaméstnance, kontroluje jeho hospodarné
vyuZziti.

Personalistka - hospodaika

= Zpracovava personalni dokumentaci, ptiprava podklada pro feditele Skoly

» vede podaci denik skoly,

= Zpracovava objednavky a zajistuje distribuci,

» zadéavani faktur do systému KDF,

» pravideln¢ kontroluje technicky stav a tklid na pracovistich Malkovského, Pavla
Benese, Skarvadova a Skrabkovych,

» sleduje Cerpani energii — elektiinu, teplo, a teplou a studenou vodu, kontroluje
uniky tepla a vody, plytvani elektrickou energii — na svéteném useku,

»  zajistuje napravu nedostatku.

» sleduje dodrzovani pravidelnych revizi svéfeného majetku Malkovského, Pavla
Benese, Skarvadova a gkrékaV}'Ich,

» Osobni karty zaméstnanct vede evidenci svéfen¢ho majetku a ochrannych
pomuicek Malkovského, Pavla Benese, Skarvadova a Skrabkovych,

= vede evidenci kli¢t a kodu k zabezpecovacim systémim od budov Malkovského,
Pavla Benese, Skarvadova a Skrabkovych,

= zajistuje objednavky autobusu pro projektové dny a vylety tiid v§ech budov

Ucetni - hospodaika
» sleduje Cerpani energii — elektiinu, teplo, a teplou a studenou vodu, kontroluje
uniky tepla a vody, plytvani elektrickou energii — na svéteném useku,
= pravideln¢ kontroluje technicky stav a tklid na pracovistich Piiborska,
Havitfovska, Mistecka
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= Zzpracovava ucetni dokumentaci, ptiprava podkladu pro ekonoma

» piedkontace faktur, bank a nasledné zadavani do programu spolec¢nosti Gordic

= evidence majetku v programu EMA (zadani nového majetku, pfiprava podklada
pro inventarizaci, vyfazeni majetku po schvaleni)

» Vv piipad¢ nepiitomnosti ekonoma zajisténi platebniho styku v bance a proplaceni
pokladnich dokladu

* sleduje dodrZzovani pravidelnych revizi svétfeného majetku Ptiborska, Havifovska,
Mistecka

» Osobni karty zaméstnancti vede evidenci svéfeného majetku a ochrannych
pomtcek Pfiborské, Havifovskd, Mistecka

= vede evidenci kli¢ti a kodu k zabezpecovacim systémim od budov Piiborska,
Havirovska, Mistecka

= zajiStuje objednavky a evidenci pradelny vSech budov

= evidence tiskaren zapujcenych od firmy XCopy (kvartalni stav poctu tiski)

Skolnik

vykonava spravce budov a zatizenich skol,

provadi drobné opravy a Upravy na majetku Skoly, vétSi nedostatky nahlasi vedoucimu
provozné ekonomického oddéleni,

zavady drobngjsiho rozsahu a charakteru samostatné odstrani, u vétsich zavad navrhne
zpusob jejich feseni,

sleduje Cerpani energii — elektiinu, teplo, a teplou a studenou vodu, kontroluje tniky
tepla a vody, plytvani elektrickou energii,

dohlizi a spolupracuje s firmami provadé¢jicimi opravy a udrzbu budovy a jejiho okoli.

4.3 Vymezeni pracovnich povinnosti ostatnich pracovniki

Ucitel

provadi komplexni vychovné - vzdé€lavaci ¢innost,

podili se na tvorbé Skolniho vzdélavaciho programu,

Zpracovava tfidni vzdélavaci program,

provadi pfimou vzdé€lavaci Cinnost, které predchazi obsahova piiprava a piiprava
pomticek,

o své piimé vzdélavaci praci s détmi vede predepsanou pedagogickou dokumentaci,
po celou dobu piimé vzdélavaci prace ma zodpovédnost za sveétené déti; totéz plati i
pii akcich organizovanych Skolou (sportovni a spolecenské akce),

spolupracuje s rodic¢i déti a je jim k dispozici v ramci konzulta¢nich hodin,

aktivné se ucastni pedagogickych i provoznich porad,

snazi se zlepSovat pracovni prostiedi a pfispiva k piijemnému a tvir¢imu klimatu na
pracovisti,

prohlubuje svoji kvalifikaci

idi se kodexem skoly, ktery je pro néj zavazny.

Organizac¢ni fad skoly 8z16
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Uklize¢ka

udrzuje svétené mistnosti a chodby v Cistot¢ a potadku tak, aby byla zajiSténa
bezpecnost déti 1 pracovnikd,

ohlaSuje vedoucimu pracovisti / zastupci feditele zjisténé zavady na Skolnim zafizeni,
které vyzaduji udrzbatské opravy,

provadi bézny a hlavni uklid svéfenych tfid a pfisluSenstvi, vcetné¢ uklidu po
femeslnicich,

dle pracovist’ je uzsi specifikace dle naplné prace,

pii své praci se fidi pfedpisy BOZP.

Asistent pedagoga

pracuje na tiidach, ve kterych jsou inkludované déti,

provadi ¢innosti po dohod¢ s pedagogem,

provadi s détmi ukony doporucené SPC na zaklad¢ jejich potieb,
pomaha ditéti v ptipad€ nutnosti dle momentalniho stavu,
pomaha ostatnim détem zvladnout za¢lenéni ditéte s handicapem.

5 Dokumentace skoly

rozhodnuti o zapisu do skolského rejstiiku,
zfizovaci listina,

jmenovani feditele do funkce,

ptihlasky k predskolnimu vzdélavanti,
evidenéni list ditéte v MS,

Skolni vzdé€lavaci program,

vyrocni zprava,

ttidni knihy,

rozpis sluzeb,

10. zaznamy z pedagogickych porad,

. dokumentace BOZP a PO,
. kniha urazu,

13. protokoly a zdznamy o provedenych kontrolach a inspek¢ni zpravy,
14. personalni a mzdova dokumentace,
15. hospodaiska dokumentace a Gcetni evidence,

17.

. fady, vnitini pfedpisy a smérnice feditele Skoly (Skolni fad, organizaéni fad, provozni
fad, spisovy a skarta¢ni fad, vnitini platovy piedpis, vnitini piedpis pro vedouci
Skolnich vyletii, vnitini kontrolni systém, smérnice pro vedeni ucetnictvi, smérnice pro
vedeni FKSP, smérnice o Uplaté, smérnice k vyfizovani stiznosti, smérnice pro
poskytovani a uctovani cestovnich nahrad, smérnice 0 svobodném ptistupu

k informacim a ochran¢ informaci, smérnice k inventarizaci majetku a zavazk),
Skolni matrika.

Organizac¢ni fad skoly 9z16
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6 Cinnosti vSeobecného Fizeni a spravy
6.1 Rizeni §koly

Reditel fidi celou organizaci, jsou mu podiizeni v§ichni zaméstnanci véetné vedoucich
pracovnik.

Zastupcli teditele ¥idi praci pedagogickych pracovnikii na svych

pracovistich.

Vedouci pedagogové fidi praci pedagogti na svétenych pracovistich.

6.2 Cinnosti administrativniho a spravniho charakteru

6.2.1 Archivovani pedagogické a personalni dokumentace

Za archiv pisemnosti, tfidnich knih a tfidnich vykazi odpovida feditel Skoly. Povéfeny
zaméstnanec prejima, tfidi a uklada, popt. zaptjcuje archivni material se souhlasem feditele
Skoly, provadi vytazeni pisemnosti a dohlizi na skartaci podle skarta¢niho fadu.

6.2.2 Knihovnicka ¢innost

Knihovnicka ¢innost je provadéna povérenou pedagogickou pracovnici, kterd odpovida za
provoz odborné knihovny. Objednava a nakupuje odbornou literaturu v ramci stanoveného
rozpoc¢tu. Zajistuje vypujéni a poradenskou knihovnickou sluzbu.

6.2.3 VSeobecna udrzba

Je provadéna skolnikem a konzultovana s feditelem skoly. Opravy vétsiho rozsahu provadéji
odborné firmy, jejich praci koordinuje skolnik. Provadéna je v rdmci stanoveného rozpoctu a
podle stanoven¢ specifikace. Podklady pro vsechny opravy a udrzbatské ¢innosti zpracovava
pro dany finan¢ni rok Skolnik nejpozdéji do konce fijna. Bézné opravy se provadéji v co
nejkratsi lhite od provedeni zaznamu v knize zédvad. Nelze-li opravu provést v terminu, sdéli
Skolnik pfi¢iny a termin realného odstranéni neprodlené fediteli $koly. Stejny postup plati i pii
naléhavych opravach vétsiho rozsahu. Skolnik sjednava po dohodd s feditelem $koly s
firmami a pracovniky provedeni vétSich tdrzbovych praci pii dodrZzeni zasad hospodarnosti.
Reditel uklada a kontroluje provedeni udrzbaiskych praci provedenych $kolnikem. Opravy
provadéné cizimi osobami a organizacemi kontroluje a za kvalitu odpovida skolnik. Kontrolni
pravomoci feditele ptechazeji v dobé jeji nepfitomnosti na zastupce feditele.

6.2.4 Evidence majetku

Evidence zafizeni a sprava inventafe je v pracovni naplni ekonoma skoly. Eviduje pocet, stav,
rozmisténi a pouziti zafizeni, pridéluje inventarni ¢isla, vede evidenci hasicich ptistroji. Dava
navrhy na nakup novych piistroji, uéebnich pomicek a didaktické techniky podle podkladta
vedouciho pedagoga ke schvaleni fediteli Skoly. Prijima inventaf ureny k opravam,
zapujceni, vraceni, vyfazeni, eviduje skladovy inventaf. Zajistuje objednavky a evidenci
vzd¢lavacich pomtcek. Uéebni potieby nejsou vedeny skladem, jsou ihned po nakupu vydany
ucitelim ke spotiebe.
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6.2.5 Pokladni sluzba

Veskeré finan¢ni operace s hotovosti hlavniho uctu jsou provadény ekonomem Skoly. Odebira
a piejima hotovost z banky, pecuje o ulozeni penéz a cenin v trezoru skoly. Dodrzuje
stanoveny pokladni limit. Pokladni sluzba je provadéna v souladu s vnitini smérnici feditele.

6.2.6 Utetni evidence

Kapitola mezd je fizena a zpracovavana externi mzdovou ucetni. Tato pracovnice eviduje
platy, eviduje pracovni ptijmy, srazky, vyplaty davek nemocenského pojisténi, provadi srazky
z hrubé mzdy, sestavuje vyplatni listiny, podklady pro vybér hotovosti ze mzdy. Sestavuje
ucetni vykazy o mzdach a platech, provadi jejich rozbor, zpracovava podklady pro ptiznani
duchodi, lazenské péce, rodinnych ptidavkl, valorizaci aj. Kontroluje opravnénost a
prukaznost piedlozenych mzdovych dokladi. Podklady pro mzdy a platy, které ve formach
vykazl a soupisek predava Skola, kontroluji feditel 8koly a ekonom. Reditel pfipravuje
sepsani podkladii pro prace konané mimo zakladni pracovni pomér, kontroluje vykazy, které
vychazeji z dohod aj. Ekonom skoly eviduje a kontroluje finan¢ni operace a prostiedky,
kontroluje stav financi na jednotlivych bankovnich uétech, eviduje stav a pohyb fondi,
navrhuje a projednava uctovy rozvrh skoly, sestavuje rozpoctovou rozvahu podle pokynil
feditele Skoly, projednava rozbory s ptisluSnymi organy, fesi ptipadné rozpory s dodavateli.
Zpracovava a kontroluje statistickd hlaseni.

6.2.7 Vedeni piredepsané pedagogické dokumentace

Piedepsana dokumentace je vypliiovana a zpracovavana podle centralnich pokynd vedeni
Skoly. Podle téchto pokyni vedou pedagogicti pracovnici tfidni knihy a Skolni matriku.
Pribéznou kontrolu této dokumentace provadi zastupce feditele, popi. feditel. Zakladni
dokumentace $koly je ulozena v feditelng€, ve tfidach jsou trvale uloZeny tfidni knihy, skolni
vzdé¢lavaci program, kopie eviden¢nich lista déti, piehled dochazky.

7 Bezpecnostni prestavka na praci

Z organizacnich a bezpecnostnich divodi neni mozné piimou vychovné-vzdélavaci praci
s détmi prerusit, proto bude kazdému pedagogickému zaméstnanci individualné poskytnuta
priméfend doba na odpocinek a jidlo, a to zejména v dobé svacin a obéda déti nebo pfi
zdvojenych sluzbach. Pro nepedagogicky personal plati prestavka nejpozdéji po 4,5 hod.
nepfietrzité prace.

8 Zavéreéné ustanoveni

Tento organiza¢ni fad Matetské Skoly Malkovského, prispévkové organizace se sidlem
Malkovského 587, Praha 9 — Letiany, detaSovanym pracovistém v ulici Havitovska 476,
199 00 Praha 9 — Letnany, detaSsovanym pracovistém v ulici Mistecka 454, 199 00 Praha 9 —
Letnany, detaSovanym pracovistém v ulici Pavla BeneSe 765/5, Praha 9 — Letnany,
detaSovanym pracovistém v ulici Piiborska 514, 199 00 Praha 9 — Lethany, detasovanym
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pracovivﬁtém v ulici Skarvadova 911, 199 00 Praha 9 — Letnany, detasovanym praCovistém
Vv ulici Skrabkovych 777, Praha 9 — Letnany, a vystupuje v platnost dne 1. 9. 2022.

feditelka Skoly
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