Matefrska Skola BeneSovska 2291/28, Praha 10, pfrispévkova organizace

ORGANIZACNI RAD
Materské skoly BeneSovska
Odlouéené pracovisté MS Na Sychrové

¢. $9/2025 Uginnost od: 1.9. 2025

C.j.$9/2025 Skartaéni znak: A5

Projednala pedagogickd rada dne 27.8.2025

Schvadlila: feditelka Skoly Bc. Kvéta Vorzackova

I. VSeobecna ustanoveni
a) Uvodni ustanoveni

1. Organizacni rad materské skoly (dale jen Skola) upravuje organizacni strukturu a fizeni, formy a
metody prace sSkoly, prava a povinnosti pracovnik( skoly.

2. Organizacni fad je zdkladni normou skoly jako organizace ve smyslu Zakoniku prace (dale jen ZP).

3. Organizacni fad skoly zabezpecuje realizaci predevsim skolského zakona —zakona ¢.561/2004 Sb.,ve
znéni pozdéjsich predpisti a vyhlasky MSMT CR ¢&. 14/2005 Sb., o predikolnim vzdélavani ve znéni
pozdéjsich predpisu.

b) Postaveni a poslani materské skoly
Skola byla zfizena jako prispévkova organizace zfizovaci listinou.
Zfizovatel: MC Praha 10, se sidlem v Praze 10, Vinohradska 3218/169

Zapsand : v OR od 12.3.2002, spisova znacka Méstsky soud v Praze Pr 32
datum zapisu Skoly do Skolského rejstriku: 1. 1. 2005

PFispévkova organizace je zfizena na dobu neurcitou.
Ucel zafizeni:

4 zajisténi vychovné vzdélavaci ¢innosti predskolnich déti
4 zajisténi stravovani predskolnich déti a pracovnik( matefské Skoly
4+ zabezpeceni hmotné péce o déti po dobu jejich pobytu v materské skole

Organizace vykonava Cinnost materské Skoly, Skolni jidelny
Pfedmét Cinnosti:

- predskolni vychova a vzdélavani déti

- stravovani ptredskolnich déti

- zavodni stravovani pracovnikd materské skoly

- doplnkova ¢innost specifikovana ve ztizovaci listiné organizace



Ptispévkova organizace vykonava nasledujici ¢innosti: 1. materskou Skolu 2. skolni jidelnu
ICO organizace: 70 92 41 98
Zarazeni do sité Skol: 1.9.2016

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

Il. Organizacni ¢lenéni
1. Utvary 3koly a funkéni mista

1. V Cele materské skoly jako pravniho subjektu je reditelka Skoly, kterd odpovida za plnéni ukold
organizace.

2. Skola se €leni na vedeni $koly, pedagogické pracovniky a spravni zaméstnance.
3. Jednu z pedagogickych pracovnic jmenuje feditelka jako zastupce statutarniho organu.
2. Rizeni $koly - kompetence

a) Statutarni organ skoly

1. Statutdrnim organem skoly je feditelka Bc. Kvétuse Vorzackova.

2. Reditelka fidi ostatni vedouci pracovniky $koly a koordinuje jejich praci, planuje, organizuje,
koordinuje a kontroluje ukoly a opatieni smétujici k zabezpeceni ¢innosti Skoly v dané oblasti.

3. Koordinaci a fizeni vSech pracovnikl matefské S3Skoly uskutecnuje reditelka zejména
prostfednictvim porad vedeni Skoly, pedagogickych rad a provoznich porad.

4. Jedna ve viech zaleZitostech jménem 3koly, pokud nepfenesla svoji pravomoc na jiné pracovniky v
jejich pracovnich naplnich.

5. Rozhoduje o majetku a ostatnich prostredcich, svéfenych skole, o hlavnich otazkach hospodareni,
mzdové politiky a zajistuje ucinné vyuzivani prostfedkd hmotné zainteresovanosti k diferencovanému
odménovani pracovnikd podle vysledk jejich prace.

6. Schvaluje vsechny dokumenty a materialy, vytvafi vystupy ze skoly, zabezpecuje dodrzovani
pravnich a vnitfnich predpis(.

7. Reditelka $koly pFi vykonu své funkce je opravnéna pisemné povéfit zastupce statutarniho orgdnu,
zastupkyni Evu RuzZickovou, aby Ccinila vymezené prdvni ukony jménem Skoly v pfipadé jeji
nepritomnosti nebo nemoci. Schvaluje organizacni strukturu Skoly a plan pracovnic jednotlivych
utvar(, rozhoduje o zaleZitostech Skoly, které si vyhradila v ramci své pravomoci.

8. Odpovida za plnéni ukolu civilni obrany a bezpecnosti a ochrany zdravi pfi préaci a odpovida za PO a
ochranu Zivotniho prostfedi ve svérenych prostorach. Planuje, organizuje, koordinuje a kontroluje
ukoly a opatreni, sméfujici k zabezpeceni ¢innosti Skoly v této oblasti.

b) Zastupkyné feditelky

1. Zastupuje feditelku v plném rozsahu s vyjimkou omezeni v oblasti pracovnépravni po dobu
nepritomnosti reditelky na pracovisti a pIni Ukoly stanovené § 164 a 165 odst. 2, pism.

c) Vedouci skolni jidelny




1. Ridi, organizuje a kontroluje provoz $kolnf jidelny
2. Kontroluje a Fidi pracovniky SJ

3. Kontroluje praci kucharek na vsech pracovistich
4. Je povinna informovat feditelku o:

4 plnéni stanovenych Ukold

4+ vzniku pfipadnych rizik

4+ nedostatcich v ¢innosti skolni jidelny

4 prijimani a pInéni opatfeni k jejich napravé

d) Skolnice

1. Odpovida za zabezpeceni pracovisté materské skoly z technického a funkéniho hlediska.
2. Kontroluje a vykonava uklidové a pomocné prace.

3. Systémové clenéni

a) Strategie fizeni

1. Zaméstnanci maji stanoveny své kompetence.

2.V oblasti svych kompetenci maji pravo rozhodovat.

3. Jsou povinni informovat o svych rozhodnutich vedeni skoly.
4. Maji plnou zodpovédnost za svd rozhodnuti.

b) Financni fizeni

1. Ucetni agendu gkolnf jidelny v pIném rozsahu vede vedouci $J Bc. Alena Bémova
2. Zpracovani Ucetni agendy a je smluvné zajisténo s pani Blankou Pola¢kovou
3. Zpracovani provozni agendy zabezpecuje feditelka MS.

4. Za spravné hospodarné, efektivni a ucelné vyuzivani vsech financnich prostfedkd v souladu s
platnymi zakonnymi normami odpovida feditelka MS.

c) Personalni fizeni

1. Personalni agendu vede v plném rozsahu reditelka Skoly.
2. Sledovani platovych postupll a narokl zaméstnancul zabezpecuje reditelka skoly.

d) Materialni vybaveni

1. Vstupni evidenci nové pofizeného majetku provadi reditelka skoly.
2. Za ochranu evidovaného majetku odpovida feditelka, pedagogicti a provozni zaméstnanci
3. Odpisy majetku se Fidi ustanovenimi zdkona CNR ¢. 586/1992 Sb., v pozdéj$im znéni.

e) Rizeni vychovy a vzdélavani




Organizace vychovného a vzdéldvaciho procesu se fidi platnymi Skolskymi predpisy, Skolnim fadem,
Skolnim vzdéldvacim programem a smérnicemi slou¢ené Matefské Skoly Praha 10, BeneSovska
28/2291, prispévkové organizace.

V pfipadé nepfitomnosti feditelky Fidi organizaci v MS BeneSovska vedouci uéitelka Mgr. Alena
Bémova, v MS Na Sychrové zastupkyné Eva Rizickova.

f) Externi vztahy

1. Ve styku s rodici déti jednaji jménem Skoly feditelka, zastupkyné skoly, vedouci ucitelka, pedagogové
Skoly a skolni asistent.

2.V oblasti stravovani jednda vedouci skolni jidelny.
3. Rozsah zmocnéni pro jednani jménem skoly v externich vztazich urcuje feditelka Skoly.

4. Osobou zmocnénou k realizaci zakona ¢. 1036/1999Sb., o svobodném pfistupu k informacim je
feditelka materské skoly.

g) Organizacni schéma skoly

PEDAGOGICKY USEK

Reditelka $koly Bc. Kvétuse Vorzackova

Zastupce statutarniho organu Eva Razickova

MS BENESOVSKA

Vedouci ucitelka Mgr Alena Bémova Zastupkyné Eva Razickova
Ucitelka Dana Chomatova Ucitelka Mgr. Renata Styblova
Ucitelka Romana Kuchafova Ucitelka Kvéta Milerova
Ucitelka Bc. Tereza Prikrylova Ucitelka Bc. Daniela Ferencova
Asistentka pedagoga Vita Liegerova Uitelka Bc. Alexandra Zakova

Ucitelka Lucie Bartoriova

Ucitelka Magdaléna Neumanova

Ucitelka Barbora Matyskova

Ucitelka Iveta Urbankova

Asistent pedagoga Jitka Lowingerova
Asistent pedagoga RlZena Goldschmidtova
Asistent pedagoga Tereza Milerova

Asistent pedagoga Iveta DiviSova

Skolni asistent: Kvéta Milerova



PROVOZNI USEK
Reditelka $koly Bc. Kvétuse Vorzackova
Zastupce statutarniho organu Eva Razickova

Vedouci SJ Alena Bémova

MS BENESOVSKA MS NA SYCHROVE
Skolnice Katefina Reitmeierova Spravce Zdenék Vorzacek
Vedouci kucharka Martina Spalova Vedouci kuchaf Zdenék Vorzacek

Kucharka Michaela Cisafovd

Kucharka Kristyna Milerova

Skolnice Jitka Lowingerova

Skolnice Riizena Goldschmidtové

Administrativni pracovnik J. Miler
h) Organizacni a Fidici normy

Skola se pFi své ¢innosti Fidi zakladnimi organizaénimi Fady a smérnicemi. Zaméstnanci se Fidi zdkonem
563/2004 O pedagogickych pracovnicich a pracovnim fadem pro zaméstnance skol.

Jsou to predevsim:

vnitfni smérnice pro zpracovani ucetnictvi a mzdového ucetnictvi

vnitfni platovy predpis

zasady pro poskytovani prostiedkd z FKSP

gkolni Fad, provozni fad, provozni fad SJ

zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi déti

vnitfni smérnice pro evidenci majetku, vyrazovani majetku a pro inventarizaci majetku

FEEEEE

ll. Funkéni ¢lenéni
a) Strategie fizeni

1. Kompetence pracovnikl jsou stanoveny v pracovnich ndplnich a uloZeny v osobnich spisech
zaméstnanct $koly / feditelna MS Na Sychrové/.

2. Pracovni naplné obsahuiji:
- klicové oblasti pracovnika
- komu je pracovnik podfizen
- o0 ¢em sam rozhoduje, aniz musi ziskat souhlas nadfizeného pracovnika
- co predkladd k rozhodnuti nadfizenému pracovnikovi

- v jakém rozsahu jednd jménem skoly v externich vztazich



- pracovnik ma plnou odpovédnost za svd rozhodnuti
- jakéd mimoradna opatfeni ma ve své plsobnosti
b) Financni Fizeni

,

1. Ukoly spojené s finan¢nim Fizenim zajistuje statutdrni zastupkyné, ktera zastava funkci spravkyné
rozpocCtu a hlavni ucéetni.

2. Zpracovani mzdového ucetnictvi pro materskou Skolu provadi na zakladé smluvniho vztahu pani
NadéZda Tomkova.

3. Podklady pro ucetnictvi pripravuje feditelka Skoly ve spoluprdci s administrativnim pracovnikem
J. Milerem a E. RGzZickovou jako spravcem rozpoctu.

c) Personalni Fizeni

1. Personalni agendu vede v plném rozsahu feditelka Skoly, plan sluzeb a dochazku zaméstnanci
eviduje v elektronickém programu zastupkyné skoly E. RGZickova.

2. Sledovani platovych postupl a narok( zaméstnancl zajistuje feditelka Skoly ve spolupraci se
mzdovou Ucetni.

3. Zpracovani mzdové agendy provadi na zakladé smluvniho vztahu pani NadéZzdou Tomkovou.

d) Materialni vybaveni

1. Vstupni evidenci nové pofizeného majetku provadi feditelka skoly, inventarizaci a oznaceni majetku
zastupkyné skoly.

2. Za ochranu evidovaného majetku odpovida feditelka, zaméstnanci skoly jsou pouceni o bezpeéném
a efektivnim nakladani s majetkem skoly.

3. Odpisy majetku se fidi ustanovenimi zakona o danich z pfijmu ve znéni pozdéjsich predpist a zakony
o rozpoctovych pravidlech, vSe ve znéni pozdéjsich predpisu.

z

e) Rizeni vychovy a vzdélavani

Organizace vychovného a vzdélavaciho procesu se Fidi platnymi Skolskymi predpisy, Skolnim fadem,
Skolnim vzdélavacim programem a smérnicemi Matefské Skoly Praha 10, BeneSovska 2291/28,
pfispévkové organizace.

Skolni rok za¢ina 1.9. a kon¢i 31.8. nésledujiciho kalendainiho roku.
Predskolni vzdélavani se ¢leni na 3 rocniky:

-V prvnim ro¢niku matefské skoly se vzdélavaji déti, které v prislusném Skolnim roce dovrsi nejvyse 4
roky véku.

- Ve druhém rocniku matefské skoly se vzdélavaji déti, které v prislusném skolnim roce dovrsi 5 let
véku.

- Ve tfetim ro¢niku materské Skoly se vzdélavaji déti, které v prislusném skolnim roce dovrsi 6 let véku,
a déti, kterym byl povolen odklad povinné skolni dochazky.

s, 0

Do jedné tridy materské skoly Ize zafadit déti z riznych rocnika.



Matefskd Skola muUZe organizovat zotavovaci pobyty déti ve zdravotné ptiznivém prostiedi bez
preruseni vzdélavani, Skolni vylety a dalsi akce souvisejici se vzdélavaci ¢innosti Skoly.

Pfi prijeti ditéte do materské Skoly stanovi reditel materské skoly po dohodé se zakonnym zdstupcem
ditéte dny dochazky ditéte do materské skoly a délku pobytu v téchto dnech.

f) Externi vztahy
1. Informace o détech podavaji jménem skoly feditelka a ucitelky.

2. Rozsah zmocnéni pro jednani jménem Skoly v externich vztazich je stanoven v pracovnich ndplnich
zaméstnankyn.

v

3. Osobou zmocnénou k realizaci zdkona ¢. 106/199 Sb., o svobodném pfistupu k informacim je
reditelka Bc.Kvéta Vorzackova, povéirencem GDPR Mgr. Monika Bendova.

IV. Principy ocefiovani prace zaméstnanci MS
Vnitfni principy fizeni a ocefiovani

1. Zatazovani a ocefiovani pracovnikd se obecné Fidi nafizenim vlady CR ¢&. 75/2005 Sb., o platovych
pomérech zaméstnancu ve verejnych sluzbach a spravé ve znéni pozdéjsich predpist, dale Zakonikem
prace —zakon ¢.262/2006 Sb., ve znéni pozdéjsich predpisll, zakonem ¢. 563/2004 Sb., o pedagogickych
pracovnicich ve znéni pozdéjsich predpisa.

2. Podrobnosti jsou stanoveny ve Vnitfnim platovém predpisu.
V. Prava a povinnosti pracovnik
a) Jsou dany predevsim témito dokumenty:

4 zakonikem prace a Skolskym zakonem

vyhlaskou o predskolnim vzdélavani

pracovnim fadem pro pedagogické pracovniky a ostatni pracovniky Skol a Skolskych zafizeni
provoznim a organizacnim fadem matefské skoly

pracovnimi naplnémi

Skolnim fadem

4 dalsimi obecné platnymi pradvnimi normami.

L ol I

b) Pracovni povinnosti zaméstnancti

1. Zaméstnanci jsou povinni pracovat radné podle svych sil, znalosti a schopnosti, plnit pokyny
nadrizenych vydané v souladu s pravnimi pfedpisy a spolupracovat s ostatnimi zaméstnanci.

2. Vyuzivat pracovni doby a vyrobni prostiedky k vykondvani svérenych praci, plnit kvalitné a vcas
pracovni ukoly.

3. DodrZovat pravni predpisy vztahujici se k praci jimi vykonavané, dodrZovat ostatni prepisy vztahujici
se k praci jimi vykonavané, pokud s nimi byli fadné seznameni.

4. Radné hospodafit s prostiedky svéfenymi jim zaméstnavatelem a stfeZit a ochrafiovat majetek
zaméstnavatele pred poskozenim, ztratou, zni¢enim a zneuzitim a nejednat v rozporu s opravnénymi
zajmy zaméstnavatele.

5. Zachovavat mlcenlivost o skute¢nostech, o nichZ se dozvédéli pfi vykonu zaméstnani.



6. Dalsi povinnosti zaméstnancl jsou popsany v pracovnich naplnich.

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

c) Pracovni doba pedagogickych zaméstnanct
1. Uvazek je zakotven v pracovni smlouvé.

2. Pedagogicky pracovnik mize vykonavat prace souvisejici s pfimou pedagogickou ¢innosti v méstské
knihovné, méstském muzeu, ve Skole a v misté trvalého bydlisté pracovnika.

3. Rozvrh pfimé i nepfimé pedagogické Cinnosti se eviduje v dokumentaci pracovni doby zaméstnancd.

Na kazdém pracovisti urceny pracovnik eviduje dochazku zaméstnancl, dovolené, pracovni
neschopnost a studijni volno.

d) Pracovni doba nepedagogickych zaméstnanct
1. Uvazek nepedagogickych zaméstnancd je dan v pracovni smlouveé.

2. Pracovni doba se eviduje v dokumentaci pracovni doby zaméstnancl

V Praze dne 27.8.2025

v v

zpracovala: Bc. Kvéta Vorzackova, feditelka MS Bene$ovska, Praha 10



