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Organizacni rad

Mateiska $kola Janovice nad Uhlavou,
Klenovska 312, 340 21 Janovice n.Uhl.

1.Zakladni ustanoveni

Mésto Janovice nad Uhlavou piiznalo pravni subjektivitu mateiské skole v Janovicich nad
Uhlavou na zékladé ziizovaci listiny schvalené usnesenim zastupitelstva mésta &.5, bod 81,
ze dne 17.10.2002 ve smyslu § 14, odst. 2 zdkona 564/1990 Sb., o statni spraveé a
samosprave ve Skolstvi ve znéni pozdéjsich predpist a podle § 27 zakona ¢. 250/2002 Sb., o
rozpoctovych pravidlech izemnich rozpocta.

Matei'ska $kola Janovice nad Uhlavou byla ziizena k 1. lednu 2003 jako piispévkova
organizace a je samostatnym pravnim subjektem.

Statutarnim zastupcem Skoly je od 1.1.2005 feditelka Alena Nosalova.
2.Poslani Skoly a jeji ukoly

2.1 Hlavni ¢innosti
- predskolni vychova déti — zékladnim poslanim je v navaznosti na vychovu déti v roding a
v soucinnosti s rodinou zajiStovat vSestrannou péci détem zpravidla ve véku od tii do Sesti
let realizaci vychovnych programt, podporujicich zdravy télesny, psychicky a socidlni
vyvoj ditéte a pfispivajici ke zvyseni socidlné kulturni urovné péce o déti a vytvarejici
predpoklady pozdéjsiho vzdélavani déti.
- zajisténi stravovani déti a zaméstnancli ve $kolni jidelné pti matetské skole

3.Rizeni §koly — kompetence

3.1 Reditel
Statutarnim organem Skoly je feditelka, kterou jmenuje a odvolava Rada mésta
Janovice nad Uhlavou.
- tidi a kontroluje veskerou ¢innost skoly, zodpovida za pedagogické i hospodarské
vysledky Skoly
- rozhoduje o vzniku, zméné& a ukonéeni pracovniho poméru zaméstnancti MS
- urcuje své zastupce, stanovi pravomoc a odpovédnost jednotlivych pracovnikii
za svétené ukoly
- stanovuje pracovni ndpln¢ a rozvrzeni pracovni doby
- odpovida za pedagogickou a odbornou tiroven, usmériiuje koncepci vychovy na MS
- odpovida za vedeni dokumentace na Skole
- pecuje o odborny rust a pracovni podminky vSech pracovnikii Skoly
- zodpovida a rozhoduje o majetku a ostatnich prostfedcich svétenych skole, o hlavnich
otazkach hospodareni, mzdové politiky
- schvaluje vSechny dokumenty a materidly, které tvoti vystupy ze Skoly
- ted. Skoly je pfi vykonu své funkce opravnén pisemné povéfit pracovniky Skoly, aby
¢inili vymezené pravni tkony jménem Skoly
- odpovida za plnéni tkoll bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci, poZarni ochrany



3.2 Zastupce feditele Skoly

zastupuje feditelku v dobé¢ jeji nepfitomnosti, plni samostatné tikoly
stanovené popisem prace — viz napli prace
(BOZP aPO,...), nevydava rozhodnuti!)

- podili se na planovani rozvoje $koly, tvorbé SVP pro PV , piipravé, realizaci a

hodnoceni skolniho roku, ptipravé, sledovani erpani a uzavirani rozpoctu na
zpracovani podkladii pro materialy a zpravy ( inventarizace, vyro¢ni zpravy...)

- Spravuje aplikaci TWIGSEE a webové stranky skoly

3.3 Ostatni vedouci pracovnici $koly

3.4

Ostatnim vedoucim pracovnikem je vedouci Skolni jidelny

vedouci pracovnik je povinen dodrzovat ustanoveni vSech platnych pravnich,
organizacnich a fidicich norem. Podili se na provozu skoly a odpovida fediteli za
¢innost podle svych popist prace / objednavky, spotiebni kos, inventarizace /

podili se na planovani rozvoje Skoly, piiprave, realizaci a hodnoceni Skolniho roku,
pripravé, sledovani Cerpani a uzavirani rozpoctu na zpracovani podklada pro materialy
a zpravy

Pracovnici

Pracovnik je povinen:
plnit piikazy feditele $koly (zastupce fed. — povétenym fed. MS)
dodrzovat pracovni kazen
pIn¢ vyuzivat pracovni dobu, byt na zacatku pracovni doby pfipraven k préaci na svém
pracovisti a odchazet z ného az po skonceni pracovni doby, sviij ptichod a odchod,
rovnéz 1 opousténi pracovisté zapisovat do uréenych dochazkovych formulait
dodrzovat ptedpisy bezpecnosti prace a ochrany zdravi pii praci a protipozarni ochrany,
protipozarni piedpisy
zvySovat soustavné svoji odbornou troven
ohlasovat tediteli Skoly neprodlen¢ v§echny zmény v osobnich pomérech a jiné tidaje
majici vyznam pro nemocenské pojisténi a dai ze mzdy
chranit majetek Skoly, fadné hospodarit s prostiedky svéfenymi organizaci, fadné
zachézet s inventafem Skoly
nevynaset z objektu predméty inventare Skoly
nezdrzovat se bez povoleni fed.MS v objektu $koly mimo pracovni dobu
ohlasit fed. Skoly nebo zastupci kazdou navstévu v matetské skole, pfijimat soukromé
navstévy v pracovni dobé€ je zakazano
na pracovisti — v objektu matefské Skoly je koufeni a piti alkoholu zakézano
vSichni zaméstnanci maji zékaz noSeni, drzeni, distribuce a zneuzivani navykovych latek
v prostorach MS
vSichni zaméstnanci maji povinnost dodrzovat sluzebni tajemstvi, chrani soukromi
rodiny a zachovavaji patficnou mlcenlivost a jejich vnitinich zélezitostech, jednaji se
zakonnymi zastupci déti ohleduplné, taktné, diskrétné, s védomim, Ze pracuji
s dvérnymi informacemi, nezasahuji do soukromi rodiny.



3.5 Zaméstnanci celé MS
Zameéstnanci Skoly se ¢leni na:

- pedagogické
o fteditelka Skoly Alena Nosalova
o zastupce fed. Hana Hoskova DiS. MS
o ucitelka Olga Kastnerova MS
o ucitelka Bc. Anna Mat&jkova DiS. MS
o ucitelka Lenka Hofmeisterova DiS. MS
o ucitelka Marcela Kucerova MS
o ucitelka Zdeika Hynéikova MS
o ucitelka Marta Svobodova MS
o AP+ud. Vlasta Tichackova MS
o AP Katefina Kolarova MS
o AP Lucie Blazkova MS

- provozni
o vedouci SJ Lenka Bestova SJ
o hl.kucharka Alena Nosalova ST
o pom.kuchatka Tereza Borsanyi SJ
o uklizecka Lenka Bestova MS
o uklizecka Petra Beranova MS

- externi — provozni

o ucetni Marta Samohejlova MS

o topic Pavel Nosal MS Dohoda o proved. Prace
o udrzbar Pavel Nosal MS Dohoda o prac.€innosti
Nad¥izenost

Red.skoly je nadfizena viem zaméstnanciim $koly. V dobé nepiitomnosti feditelky
$koly zastupuje zast. fed. MS H. Hoskova, ktera ma kompetence organizaéni,

ne ve vydavani rozhodnuti.

Vedouci SJ je nadiizena zaméstnanctim SJ.

Usek MS — Red.skoly —zastupce fed.— pedagogiéti zaméstnanci + provozni
zamgest. - uklizecky + udrzbar

Usek 8T —» Red.gkoly —zastupce fed.— vedouci SJ,zaméstnanci SJ (kuchatky,
uklizecky).

Usek ekonom. — Red. §koly— uéetni

Schéma nadfizenosti a podfizenosti — viz pfiloha 1

4. Skola se p¥i své ¢innosti Fidi zejména zikladnimi organizaénimi smérnicemi, které
tvori prilohy organiza¢niho Fadu:

- pracovni plan koly (SVP pro PV)

- organizacni fad

- skolni fad (vnitini fad)

- zaznamy BOZP, PO

- evidence urazl

- hospodarska evidence

- persondlni evidence (osobni doklady)



- Matrika MS — vedena v aplikaci TWIGSEE
o Tridnice - pfehledy vychovné prace
o dochazka déti
o evidencni listy déti
o personalni zajiSténi

dale mimo Twigsee
o zhdosti o pfijeti ditéte do MS /zaroven piihlaska ke stravovani/
o rozhodnuti o pfijeti déti
o diagnostika déti
- kronika skoly
- dokumentace CO
- pozarni kniha
- evidence prichodi a odchodii zaméstnancii

6. Uetni evidence
Na zaklad& pracovni smlouvy provadi Gi¢etni agendu v MS Janovice nad Uhlavou ti¢etni
pani Marta Samohejlova.(bézné i mzdové ucetnictvi)
- Tidi se predpisy souvisejicimi s provadénim tcetnictvi na matefskych Skolach a
piispévkovych organizacich.
- doklady k Gétovani piipravuje pro uéetni - fed. , zast. fed a vedouci SJ pti MS.
- zajiStuje rozsah praci mzdové agendy pro Skolska zafizeni s pravni subjektivitou.
- Zpracovava Ctvrtletni a ro¢ni uzavérky a pottebné vykaznictvi
- Ptipravuje udetni doklady a dokumentaci ke kontrolam / ZP, OSSZ, MSMT
- podklady pro mzdy predava 1x mési¢n¢ mzdové ucetni feditelka Skoly
- Vedeni pokladny zastava fed. MS, ktera predava dokumentaci vzdy po mésici pi Gdetni..
- Pfijaté faktury eviduje a hradi fed. MS, pfedava po mésici uéetni

5. Cinnosti v§eobecného Fizeni a spravy
5.1 Provoz Skoly
- ucitelky pracuji dle ro¢niho planu a Rdmcového programu vychovné prace
pro piedskolni vzdélavani, ktery je zpracovan jako SVP pro Pv na 3leté obdobi
tématické celky, motivacni témata mohou byt kratkodobé, sttednédobé, dlouhodobé)
- provozni zaméstnanci pracuji dle svych pracovnich naplni a rozvrhu pracovni doby
- vSichni zaméstnanci fadné dodrzuji svoji pracovni dobu
5.2 Archivovani pisemnosti
- zaarchiv pisemnosti odpovida fed. Skoly
- provadi vyfazovani pisemnosti a skartaci podle skarta¢niho fadu spole¢n¢ se zast.fed.

5.3 Telefonni sluzba
- VvyuZiva-li zaméstnanec telefonni sluzbu k soukromym tcelim, (nahlasi jednotlivy hovor
fed. MS, poplatky za hovory vybira fed.skoly)

5.4 Knihovnicka ¢innost
- Détské a ucitelské knihy jsou umistény ve tfidach a feditelné MS, jsou prubézné




obménovany a dopliiovany

5.5 VSeobecné tdrzba

- bé&zné drobné opravy a udrzbu zahrady provadi :
Sjednany pracovnik v ramci dohody o provedeni prace, dohody o prac. ¢innosti
a na zaklad¢ zavad uvedenych zaméstnanci pisemné v seSitu zavad, sjednani naprav
tj.drobnych oprav po domluvé s fed. MS v kompetenci zast.ied.

- vetsi udrzbarské prace sjednava fed. skoly ve spolupraci se ziizovatelem a firmami
podle druhu zévad (na zdklad¢€ zavad uvedenych zaméstnanci pisemné v seSitu zavad

- 1drZbu kotelny, topiéské prace a b&Znou udrzbu v objektu zastava pro MS sjednana

osoba

5.6 Evidence majetku
- evidenci majetku provadi feditelka MS se zast.fed. ve spolupraci se zaméstnanci,

eviduje se pocet, stav, rozmisténi predmétli inventare, pridéluje inventarni ¢isla
- evidenci majetku a materidlovych zasob ve Skolni kuchyni vede vedouci SJ

pani Lenka BeStova 5
- prostiedky na tklid v MS vede pi L.BeStova, na SJ pi kucharka A.Noséalova ml.

5.7. Pokladni sluzba 5 5
- pokladni denik s ptislusnou dokumentaci vede pro MS fed.MS A.Nosélova,

- Ix mé&sicné je provadéno vyuctovani a piislusné doklady jsou predany ucetni
pi Samohejlové, ktera vede idetnictvi MS.
- podpisové pravo pro styk s bankou, kde ma MS ziizen Gidet ma :
o fed.Skoly — A.Nosalova
o piutcetni - M. Samohejlova

Datum:

Uprava 28.8.2016
Uprava 25.8.2021
Uprava 24.8.2022
Uprava 24.8.2023
Uprava 29.8.2024
Uprava 19.8.2025
Uprava 1.1.2026
Aktualizace 24.8.2026

A .Nosalova
fed.matetské Skoly






