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1 Uéel, pGsobnost a pravni ramec

1.1

Organiza¢ni fad vymezuje organizacni usporddani Matetské Skoly Hury, piispévkové
organizace (dale jen ,,S8kola®), zasady jejiho fizeni, rozdéleni kompetenci a odpovédnosti,
zastupovani feditelky, vnitini komunikaci, obéh dokumentt a zékladni kontrolni vazby.

1.2 Jde o interni organiza¢ni smérnici vydanou feditelkou v rdmci jeji fidici, zaméstnavatelské a

1.3

statutarni ptisobnosti. Je zdvazna pro vSechny zaméstnance skoly v rozsahu jejich pracovniho
zafazeni. Smluvni poskytovatelé¢ sluzeb se ji fidi v rozsahu sjednaném smlouvou nebo
stanoveném zavaznym pokynem skoly.

Organizacni tad nenahrazuje pracovni smlouvy, pracovni napln¢, pracovni fad stanoveny
vyhlaskou ¢. 263/2007 Sb., skolni tad, provozni fady ani odborné¢ smérnice. Nezaklada
zaméstnancim povinnosti nad rdmec pravnich ptedpist, sjednaného pracovniho poméru,
fadn¢ vydanych vnitinich piedpisi a pokynt nadfizeného vydanych v souladu s pravnimi
predpisy.

1.4 Pii rozporu se postupuje podle pravniho piedpisu, ziizovaci listiny a zavazného rozhodnuti

ptislusného organu; vnitini dokument niz§i urovné se bez zbyteéného odkladu uvede do

v

souladu. Zvlastni Giprava ma prednost pied obecnou a novéjsi tiprava pied starsi, nevyplyva-li
z jejiho obsahu jinak.

Ziakladni pravni a organiza¢ni vychodiska

1.5

Cinnost a Fizeni §koly se uskute¢iiuji zejména podle zakona & 561/2004 Sb., §kolského
zakona, zékona ¢. 262/2006 Sb., zdkoniku prace, zdkona ¢. 563/2004 Sb., o pedagogickych
pracovnicich, zakona ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech uzemnich rozpoctl,
vyhlasky ¢. 14/2005 Sb., o ptedskolnim vzdélavani, vyhlasky €. 263/2007 Sb., kterou se
stanovi pracovni fad pro zaméstnance Skol a Skolskych zafizeni, a podle zfizovaci listiny,
rozhodnuti o zapisu do Skolského rejstiiku a dalSich ptedpist vztahujicich se k ¢innosti skoly,

vzdy v platném znéni.

1.6 Pii rozhodovani ve spravnim fizeni feditelka postupuje podle skolského zdkona, zdkona ¢.

500/2004 Sb., spravniho tadu, a dalSich pouzitelnych pravnich piedpist. Tuto rozhodovaci
pravomoc nelze zaménovat s béZnym provoznim zastupovanim feditelky.

2 Postaveni, ucel a zakladni udaje Skoly

I

Pravnicka osoba Materska Skola Hary, pfispévkova organizace

ICO 06415075

Zfizovatel Obec Hary

Sidlo Na Sadech 155, 373 71 Hury

Pracovisté Pod Strani 33, 373 71 Hary

Soucasti materska Skola a Skolni jidelna—vydejna

Kapacita MS 33 déti

Tridy 2 ttidy — Zabigky a Sovigky

Provoz MS pondé&li az patek 6.30—-16.30 hodin

Kontakty 777 977 524 teditelna; 608 999 387 tfidy; mshury@seznam.cz
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2.1 Skola je ptispévkovou organizaci a pravnickou osobou vykonavajici ¢innost matetské Skoly a
Skolského zatizeni Skolniho stravovani. Jednd vlastnim jménem a odpovida za své zavazky v
rozsahu stanoveném pravnimi piedpisy a zfizovaci listinou.

2.2 Hlavnim ucelem skoly je poskytovani predSkolniho vzd€lavani a Skolskych sluzeb v souladu se
Skolskym zakonem, Skolnim vzd€lavacim programem a zapisem ve Skolském rejstiiku.
Vzdélavani je organizovano ve dvou tfidach; tfidy nejsou samostatnymi organizacnimi Gtvary
ani Ucetnimi stiedisky, nestanovi-li zvlastni vnitini dokument jinak.

2.3 Skolni jidelna—vydejna zajistuje $kolni stravovani v rozsahu zapisu ve $kolském rejstiiku a
provoznich podminek. Obédy jsou pfipravovany skolni jidelnou Matetské Skoly Rudolfov a
do MS Hury dovazeny; presnidavky a odpoledni svadiny pfipravuje MS Hiry. Podrobnosti
upravuje vnitini a provozni dokumentace Skolniho stravovani.

2.4 Doplitkkovou c¢innost muze Skola vykondvat pouze v okruzich a za podminek vyslovné
povolenych zfizovaci listinou. Tento organizacni fad zaddny novy predmét hlavni ani
doplitkové Cinnosti nezaklada.

3 Organizacni struktura a stupné frizeni

3.1 V cele skoly stoji feditelka. Je statutarnim organem piispévkové organizace podle zfizovaci
listiny, feditelkou Skoly a Skolského zafizeni a vedouci zaméstnankyni. Navenek jedna za
Skolu v rozsahu stanoveném pravnimi ptedpisy a ztizovaci listinou.

3.2 Skola ma s ohledem na svou velikost jeden stupeti fizeni. Reditelka piimo #idi pedagogické a
nepedagogické zaméstnance, neni-li pisemnym organizacnim opatfenim nebo pracovni naplni
ziizen dalsi stupen fizeni. Oznaceni koordinatora, povéfeného zaméstnance nebo zastupujici
pedagogické pracovnice samo o sob¢ nezaklada postaveni vedouciho zaméstnance.

REDITELKA SKOLY - statutarni organ, feditelka Skoly a $kolského zafizeni, vedouci zaméstnankyné

PEDAGOGICKE POZICE PROVOZNI A STRAVOVACI POZICE SMLUVNE ZAJISTOVANA PODPORA
ucitelky materskve' Skoly; asllste’ntka. slfolqlce,vz'amestnanm ZajIStLJJ’ICI uklid, tetnictvi a mzdy, BOZP a PO,
pedagoga a dal$i pedagogické pozice vydej a pfipravu stravy a dalSi A .

. o A . . ochrana osobnich udajl, revize, ICT a
podle aktualniho personalniho provozni ¢innosti podle pracovnich o S
. e dalSi odborné sluzby podle smluv
zabezpeceni naplni

3.3 Jednotlivé pracovni pozice, pocty pracovnich mist a vySe tuvazkli se fidi aktualnimi
persondlnimi a finanénimi moznostmi Skoly. Aktualni stav zaméstnancli se vede v persondlni
dokumentaci; zména poctu tivazkli sama o sobé nevyzaduje zménu tohoto organizac¢niho fadu,
neméni-li se stupné fizeni nebo zakladni rozdéleni kompetenci.

3.4 Je-li u jednoho zaméstnance sjednano vice druhii prace nebo jsou-li slu€ovany provozni
¢innosti, musi byt jejich rozsah, odpové&dnost, zastupitelnost a piipadnd rozhodovaci
opravnéni jednoznac¢né uvedeny v pracovni smlouvé, pracovni ndplni nebo samostatném
pisemném povéteni.

Smiuvni ucetni, mzdova ucetni, odborné zplsobilé osoby nebo jini dodavatelé nejsou vedoucimi zaméstnanci

Skoly. Odpovidaji za sjednanou odbornou sluzbu; konec¢né schvaleni, rozhodnuti a kontrola zistavaji feditelce,
pokud pravni pfedpis nestanovi jinak.

4 Reditelka $koly — plisobnost a odpovédnost

4.1 Reditelka vykonavé pravomoci a odpovédnost zejména podle § 164 az 166 §kolského zakona,
zakoniku prace, zfizovaci listiny a dalSich prdvnich pfedpisi. Rozhoduje ve vSech
zalezitostech tykajicich se poskytovani vzdélavani a Skolskych sluzeb, pokud zdkon nestanovi
jinak, a stanovuje organizaci a podminky provozu skoly a Skolského zatizeni.
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4.2 Reditelka odpovidd za soulad vzd&lavani a Skolskych sluzeb s pravnimi piedpisy a
vzdélavacimi programy, za odbornou a pedagogickou uroven, za dohled nad détmi, za
informovani zdkonnych zastupcti o prubéhu a vysledcich vzdélavani, za podminky pro ¢innost
Ceské $kolni inspekce a za piijeti naslednych opatfeni.

4.3 V pracovnépravni oblasti feditelka jednd za zaméstnavatele, rozhoduje o vzniku, zménach a
skonCeni pracovnépravnich vztahti, stanovuje pracovni naplné a organizaci prace, rozvrhuje
pracovni dobu, urcuje tydenni rozsah piimé pedagogické Cinnosti, hodnoti zaméstnance,
zajist'uje jejich odménovani, odborny rozvoj a bezpecné pracovni podminky.

4.4 Reditelka vydava a schvaluje vnitini piedpisy a zasadni pedagogické dokumenty, rozhoduje ve
veécech statni spravy svétenych ji Skolskym zakonem, vyfizuje stiznosti a podnéty nalezejici
Skole a zajistuje plnéni informacnich, evidencnich, statistickych a oznamovacich povinnosti.

4.5 V ckonomické a majetkové oblasti feditelka odpovida za hospodaieni Skoly, ucelné,
hospodarné a efektivni nakladani s vetejnymi prostiedky, dodrzeni rozpoctu a ucelového
urceni prostiedkli, ochranu svéfeného majetku, vedeni ucetnictvi a inventarizace, fidici
kontrolu a dodrzovani podminek ztizovaci listiny.

4.6 Reditelka odpovida za nastaveni systému bezpe&nosti a ochrany zdravi pfi praci, pozarni
ochrany, ochrany zdravi déti, ochrany osobnich udajii, kybernetické a informacni bezpecnosti
v pfiméfeném rozsahu, spisové sluzby, ochrany majetku a pfipravenosti na mimotadné
udalosti.

4.7 Reditelka mtze pisemné povéfit zamestnance nebo zmocnit jinou osobu k piesné vymezenému
ukonu ¢i okruhu ukont. Povéfeni musi urcit rozsah, dobu a piipadna omezeni. Pfeneseni
dil¢iho tkolu nezbavuje feditelku odpovédnosti, kterou ji uklada pravni predpis.

5 Kompetence zaméstnancl a vymezeni pracovnich roli

Spole¢né zasady

5.1 Kazdy zaméstnanec je pfimo podiizen feditelce, neni-li v pracovni naplni nebo pisemném
organizanim opatfeni uvedeno jinak. Odpovida za ukoly vyplyvajici z pravnich ptedpisil,
pracovni smlouvy, pracovni naplnég, vnitinich piedpisti, rozvrhu prace a pokynti nadtizené.

5.2 Pracovni naplii zejména vymezuje druh a okruh vykondvanych c¢innosti, odpovédnost za
svefenou agendu a majetek, zastupitelnost, opravnéni k externi komunikaci a dokumenty,
které¢ zaméstnanec pfipravuje, kontroluje nebo podepisuje. Opravnéni jednat za Skolu v
pravnich vécech musi byt udéleno vyslovné.

5.3 Zaméstnanec bez zbytecného odkladu informuje feditelku o skutecnosti, ktera miiZze ohrozit
bezpecnost déti nebo zaméstnanci, fadny provoz, zakonnost postupu, majetek, financni
prostiedky, osobni tidaje nebo dobrou povést Skoly. Neodkladnd opatieni provede v rozsahu
své odbornosti a opravnéni.

Pedagogicti pracovnici

5.4 Ucitelka matefské Skoly uskutectiuje piimou pedagogickou ¢innost a souvisejici prace v
souladu se Skolnim vzdéldvacim programem, tfidnim planovanim, pravnimi a vnitinimi
ptedpisy. Odpovidé za vzdélavaci nabidku, pribézné pedagogické pozorovani a dokumentaci,
bezpecnost a dohled nad svétenymi détmi a za pfiméfenou spolupréci se zdkonnymi zastupci.

5.5 Ucitelka organizuje Cinnost tfidy v dobé& svého pracovniho vykonu, vede ptedepsanou tfidni
dokumentaci, ptedava podstatné informace pfi stfidani zaméstnanci, chrani divérné tdaje a
neprodlené¢ oznamuje uraz, podezieni na ohrozeni ditéte, zdvadu nebo mimotadnou situaci.
Béznd pedagogickd komunikace s rodi¢i nezahrnuje rozhodovani ve spravnim fizeni,
uzavirani smluv ani pfijimani zavazkl jménem Skoly.
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5.6 Asistentka pedagoga poskytuje podporu détem a pedagogickym pracovnikiim v rozsahu
pravnich ptedpisti, doporuceni Skolského poradenského zatizeni, pracovniho zatfazeni a
pokynt feditelky a ucitelky. Spolupracuje pii vzdélavani, sebeobsluze, adaptaci a bezpecném
zapojeni ditéte; nenahrazuje ucitelku ani samostatné nepiebird jeji pedagogickou a
dohledovou odpovédnost, neni-li dohled urcen v souladu s pravnimi piedpisy.

5.7 Pedagogicti pracovnici se podileji na Cinnosti pedagogické rady, na tvorbé a hodnoceni
Skolniho vzdélavaciho programu, na vlastnim hodnoceni a rozvoji Skoly, na prevenci
rizikového chovani a na dal$im vzdélavani pedagogickych pracovniki.

Nepedagogicti zaméstnanci

5.8 Skolnice a dalsi provozni zaméstnanci zajidt'uji v rozsahu pracovnich naplni tiklid, hygienu,
provozni piipravenost budovy a zahrady, zakladni kontrolu technického stavu, nakladani s
odpady, péCi o svéfeny majetek, zasobovani a dal$i provozni Ukoly. Zavady a rizika

r r o~

neprodlen¢ hlasi feditelce a zabezpeci misto do doby odborného odstranéni, je-li to mozné.

5.9 Zaméstnanci zajisStujici Skolni stravovani ptebiraji, pfipravuji, uchovavaji, vydavaji nebo
eviduji stravu vyhradné v rozsahu sjednaného druhu prace, provozni dokumentace,
hygienickych pravidel a systému bezpecnosti potravin. Odpovédnost za provoz jidelny—
vydejny a opravnéni k objednavkam, evidenci a komunikaci s dodavatelem musi byt
jednoznaéné vymezena pracovni naplni nebo povétenim.

5.10 Provozni zaméstnanec neni opravnén fidit jiné zaméstnance, schvalovat vydaje, ménit
pracovni ukoly nebo jednat jménem Skoly pouze z divodu, ze koordinuje dil¢i provozni
¢innost. Takové oprdvnéni musi vyplyvat z postaveni vedouciho zaméstnance nebo z
vyslovného pisemného povéteni feditelky.

Externé zajiSované sluzby

5.11 Ucetnictvi, mzdova agenda, revize, servis, pracovnélékaiské sluzby, odborné tikoly BOZP a
PO, ochrana osobnich udaji, ICT nebo jiné ¢innosti mohou byt zajistény smluvné. Rozsah
sluzby, odpovédnost, mlcenlivost, pfedavani podkladd, ochrana osobnich udajii a kontrola
plnéni se fidi smlouvou a ptislusnymi vnitinimi pravidly.

5.12 Externi poskytovatel zpracovava podklady nebo poskytuje odbornou podporu; o pfijeti
zavazku, vydaji, persondlni véci, spravnim rozhodnuti a jiném tkonu vyhrazeném sSkole
rozhoduje opravnéna osoba skoly. Pristup k dokumentiim a informac¢nim systémim je omezen
na nezbytny rozsah.

6 Zastupovani, povérovani a predavani agendy

6.1 Pro dobu kratkodobé neptitomnosti feditelky urci feditelka pisemné pedagogickou pracovnici,
ktera zabezpeCuje béznou koordinaci provozu, predavani informaci a feSeni neodkladnych
situaci v rozsahu povétfeni. Povéfeni se zaméstnancim oznami a je dostupné na urceném
misté.

6.2 Povéiena pracovnice zejména zajistuje ndvaznost provozu, organizuje okamzitd bezpecnostni
opatfeni, pfijima neodkladnd sd¢leni a kontaktuje feditelku nebo piislusny organ. Bez
vyslovného zmocnéni neuzavira smlouvy, nerozhoduje ve spravnim fizeni, neméni
pracovnépravni vztahy, neschvaluje vydaje ani nevydava vnitini predpisy.

6.3 Dlouhodobé zastupovani a opravnéni k pravnimu jednani se stanovi samostatnym pisemnym
povefenim nebo plnou moci. Samotné provozni zastupovani nezaklada postaveni statutdrniho
organu ani obecné opravnéni jednat jménem Skoly.
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6.4 Kazdy zaméstnanec pii planované nepiitomnosti piedd zastupujicimu nebo feditelce
rozpracované ukoly, terminy, potfebné dokumenty, klice a dalSi svéfené prostiedky. Pfi
skonceni pracovniho poméru se o predani tkold, dokumentace a véci vyhotovi zdznam podle
vyhlasky €. 263/2007 Sb.

6.5 Pii skonCeni vykonu pracovniho mista feditelky se agenda piedava noveé jmenované feditelce,
pfipadné osobé urcené podle pravnich ptedpisit nebo zfizovatelem, vzdy na zékladé
pisemného ptredavaciho zaznamu.

7 Podepisovani a jednani jménem skoly

7.1 Reditelka podepisuje dokumenty a ¢ini pravni jednani, ktera jsou ji vyhrazena pravnimi
predpisy, zfizovaci listinou nebo timto fadem, zejména smlouvy, rozhodnuti ve spravnim
fizeni, pracovnépravni dokumenty, vnitini piedpisy, zasadni pedagogické dokumenty,
rozpoctové a finan¢ni dokumenty a oficialni stanoviska Skoly.

7.2 Jiny zaméstnanec podepisuje pouze bézné provozni, pedagogické nebo evidencni dokumenty
spadajici do jeho pracovni ndplné, pifipadné dokumenty vyslovné uvedené v pisemném
povéieni. Podpis musi odpovidat skute¢né provedené kontrole nebo tikonu.

7.3 Oficidlni dokument obsahuje nazev Skoly, datum, oznaceni podepisujici osoby a jeji funkci;
vyzaduje-li to povaha véci, také Cislo jednaci, spisovy znak, zplsob vyfizeni a dolozku
opravnéni k podpisu. Elektronické podepisovani, datova schranka a piistupova opravnéni se
tidi spisovym fadem a nastavenim informacnich systémil.

7.4 Razitko samo o sobé nezakladd opravnéni k pravnimu jednani. Razitka, kvalifikované
prostfedky pro elektronicky podpis, pristupové udaje a klice jsou evidovany a predavany
pouze uréenym osobam.

8 Poradni a pracovni organy

8.1 Reditelka zfizuje pedagogickou radu jako sviij poradni organ podle § 164 odst. 2 $kolského
zakona. Cleny pedagogické rady jsou vsichni pedagogiéti pracovnici §koly. Pedagogické rada
projednava zasadni pedagogické dokumenty a opatieni tykajici se vzdélavaci cCinnosti;

r~r

tfeditelka k jejim nazordm ptihlizi, rozhodovaci odpovédnost vSak zlstava feditelce.

8.2 Pedagogické rada se schéazi podle planu a dale podle potieby. O jednani se pofizuje zapis
obsahujici datum, pfitomné, projednané body, zavéry, ulozené ukoly, odpovédné osoby a
terminy. Diivérné informace se zaznamenavaji a zptistupiiuji pouze v nezbytném rozsahu.

8.3 Provozni a pracovni porady slouzi k organizaci provozu, pfedani informaci, koordinaci prace,
vyhodnoceni tikold a projednani rizik. Ugast a podklady uréuje feditelka. Zasadni ukoly a
terminy se zachycuji pisemn¢.

8.4 Reditelka miize do¢asné ziidit inventarizaéni, §kodni, vyb&rové nebo jiné pracovni komise a
jmenovat jejich cleny. Povéfeni vymezi tkol, dobu cinnosti, odpovédnost, zplsob
dokumentace a piedani vysledku. Komise nerozhoduje misto feditelky, neni-li ji rozhodovaci
pravomoc svéfena pravnim piedpisem.

8.5 Skolskd rada se u samostatné matefské $koly neziizuje. Spoluprace se ziizovatelem,
zakonnymi zéstupci a dalSimi partnery se uskuteciiuje prosttednictvim feditelky a poveéfenych
zaméstnancu v rozsahu jejich kompetenci.
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9 Vnitini predpisy, planovani a fizeni dokumentu

9.1 Reditelka zajistuje, aby soustava vnitfnich dokumentt byla piehledna, aktudlni, vzajemné
souladna a pristupna osobam, kterych se tyka. Kazdy ptfedpis musi mit jednoznacny nazev,
datum vydani, platnost a Uc¢innost, oznaCeni vydavajici osoby a udaj o nahrazovaném
dokumentu, je-li relevantni.

“ Priklady navazujicich dokumentt

Skolni vzdélavaci program, Skolni fad, tfidni dokumentace, pravidla bezpecnosti a
ochrany déti

Vzdélavani a déti

provozni Fad MS, vnitini a provozni dokumentace $kolni jidelny—vydejny, sanitaéni a

Provoz a stravovani N ,
bezpeénostni postupy

pracovni fad podle vyhlasky €. 263/2007 Sb., pracovni napIné, rozvrhy pracovni

Pracovnépravni oblast doby, platovy a personalni dokumentaéni systém

rozpocet, obéh Ucetnich dokladd, fidici kontrola, pokladna, inventarizace, evidence a

EROmEiE & mMEES ochrana majetku, vefejné zakazky

BOZP, PO, mimoradné udalosti, spisova sluzba, ochrana osobnich udaja, pristupy k
informacénim systémdm

Bezpecénost a informace

9.2 Koncepcni a ro¢ni planovani vychazi ze Skolniho vzdélavaciho programu, hodnoceni Skoly,

rozpoctu, persondlnich a provoznich potieb, zjisténych rizik, zévéri kontrol a podnéth
zameéstnanc, zfizovatele a zakonnych zastupct.

9.3 Reditelka uréuje odpovédné osoby a terminy. Zaméstnanec odpovida za vécnou spravnost
podkladl, které zpracoval; schvéleni nadfizenou osobou nenahrazuje jeho odpovédnost za
fadné splnéni svéreného ukolu.

9.4 Vydani, zména a zruseni vnitiniho dokumentu se provadi pisemné. Zaméstnanci jsou s
dokumentem prokazateln¢ seznameni v rozsahu pottebném pro jejich praci. Neplatna znéni se
vyfazuji z bézné¢ho pouzivani a uchovavaji podle spisového a skartaéniho planu.

10 Informacni systém, komunikace a spisova sluzba

10.1 Vnitini informace se pfedavaji prostfednictvim pracovnich a pedagogickych porad, osobnich
pokynd, elektronické komunikace, sdileného ulozisté a nastének uréenych zaméstnanctim. Pro
naléhavé bezpecnostni a provozni informace se pouzije ptimé osobni nebo telefonické sdélenti;
nasledné se podle vyznamu potidi zdznam.

10.2 Kazdy zaméstnanec je povinen sledovat informacéni kandly urCené feditelkou, potvrdit
seznameni, je-li poZzadovano, a v¢as predavat informace potfebné pro navaznost péce o déti,
bezpecnost, provoz, hospodateni a plnéni zakonnych Ihtit.

10.3 Ve vztahu k zdkonnym zéastupciim poskytuji ucitelky béZné pedagogické a organizacni
informace tykajici se ditéte a tiidy. Reditelka nebo ji povéfena osoba vyfizuje spravni,
smluvni, personalni, finan¢ni a stiznostni zaleZitosti. Informace o jinych détech, rodinach a
zamestnancich se neposkytuji bez pravniho diavodu.

10.4 Priijem, evidence, vyfizovani, odesilani a ukladdni dokumentii, vcetné elektronickych
dokumentt a datovych zprav, se fidi spisovym a skartacnim fddem. Dokument se pfedd vécné
prislusné osob¢ tak, aby byla dodrZzena zdkonna nebo interni lhiita; odpoveédnost za vytizeni
musi byt dohledatelna.

10.5 Osobni tdaje a jiné divérné informace jsou pfistupné pouze osobam, které je potiebuji pro
plnéni pracovnich tkold. Dokumenty se neponechédvaji voln¢ dostupné, neposilaji se
neoveétenym adresatim a neukladaji se do neschvélenych sluzeb nebo na soukromé zatizeni
bez povoleni.
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10.6 Komunikaci s médii a oficidlni stanoviska jménem $koly poskytuje feditelka nebo ji vyslovné
povétend osoba. BEzna spoluprace pedagogickych pracovniki s odbornymi partnery probihé v
rozsahu pracovnich ukoli a se zachovanim mlcenlivosti a ochrany osobnich tidajt.

11 Kontrolni systém a fizeni rizik

11.1 Kontrolni systém Skoly zahrnuje kontrolu pedagogické, provozni, persondlni, ekonomické,
majetkové, bezpetnostni a dokumentaéni oblasti. Reditelka stanovuje cile kontrol, etnost,
odpovédné osoby a zplisob zdznamu podle vyznamnosti a rizika.

11.2 Kontrola mize mit podobu hospitace, kontroly dokumentace, fyzické kontroly pracovisté,
revize, inventury, kontroly ucetnich a provoznich dokladli, vyhodnoceni plnéni tkolu nebo
nasledné kontroly pfijatého opatfeni. Kontrolovana osoba poskytne potiebnou souc¢innost.

11.3 O vyznamném zjisténi se pofidi zdznam obsahujici pfedmét, datum, zjisténi, vyhodnoceni
rizika, uloZené opatfeni, odpovédnou osobu a termin. Reditelka ov¢efi odstranéni nedostatku a
podle potieby upravi postup, dokumentaci, Skoleni nebo rozd€leni kompetenci.

11.4 Zjisténi, které bezprostfedné ohrozuje zdravi, bezpecnost, majetek, osobni udaje nebo
zakonnost, se oznamuje ihned. Zaméstnanec v ramci svych moznosti prerusi nebezpecnou
¢innost, zabezpeci misto, poskytne pomoc a postupuje podle krizové, pozarni, bezpecnostni
nebo jiné pfislusné dokumentace.

Vg

12 Financni fizeni, ucetnictvi a majetek

12.1 Financni fizeni vykonava feditelka v mezich schvélené¢ho rozpoctu, zdvaznych ukazateld,
ziizovaci listiny, Ggelu poskytnutych prostiedkii a pravidel zfizovatele. Uetni a mzdova
agenda muze byt zajisténa smluvng; tim neni dotéena odpovédnost skoly za uplnost podkladi,
schvaleni operaci a kontrolu plnéni.

12.2 Do 31. 12. 2026 se vnitini kontrolni systém a fidici kontrola fidi zejména zdkonem ¢.
320/2001 Sb., o finan¢ni kontrole. Od 1. 1. 2027 se fidi zakonem ¢. 231/2025 Sb., o fizeni a
kontrole vetejnych financi. Podrobné postupy, slucitelnost funkci a opravnéni osob upravuje
samostatnd vnitini smérnice aktualizovana podle pravni Gpravy uc¢inné v rozhodné dobé.

12.3 Piikazce operace, spravce rozpoctu, hlavni ucetni a osoby vykonavajici néslednou fidici
kontrolu jsou urceny pisemné. Jejich pravomoci, zastupovani a pfistupy k systémim musi
odpovidat pravnim pfedpistim; nepfipustné slouceni funkci nebo schvéleni vlastni operace
neni dovoleno.

12.4 Pted vznikem zavazku se ovéfuje jeho opravnénost, potiebnost, rozpoctové kryti,
hospodarnost, soulad s pravnimi pfedpisy a zfizovaci listinou a spravnost podkladi.
Objednavky a smlouvy mohou uzavirat pouze opravnéné osoby. Zadavani vetejnych zakéazek
se Tidi pravnimi piedpisy a pravidly Skoly a zfizovatele.

12.5 Majetek se piebird, oznacuje, eviduje, pouziva, chrani, inventarizuje, vytazuje a likviduje
podle pravnich a vnitinich pfedpisi a zfizovaci listiny. Zaméstnanec odpovidd za tfadné
uzivani svéfenych prostiedkii, neprovadi nepovolené piesuny ani zasahy a ztratu, Skodu nebo
zavadu ihned hlasi.

13 Pracovni rezim, bezpecnost a ochrana informaci

13.1 Zékladni povinnosti zaméstnancii a vedoucich zaméstnancii vyplyvaji zejména z § 301 a §
302 zékoniku prace, pracovniho fadu podle vyhlasky ¢. 263/2007 Sb., pracovnich smluv a
pracovnich naplni. Reditelka zajist'uje bezpe&ny provoz a dohled nad détmi po celou provozni
dobu.
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13.2 Pracovni doba se rozvrhuje pisemné; pedagogickym pracovniklim se soucasn¢ stanovi piima
pedagogické Cinnost. Souvisejici prace 1ze vykonavat jinde jen na dohodnutém misté a podle
pravnich pfedpisi a pokynt feditelky. Tim neni dotena povinnd ucast na poradach,
vzdelavani, akcich a dalSich urenych tkolech.

13.3 Zaméstnanec eviduje pracovni dobu stanovenym zplsobem, dodrzuje rozvrh a oznami
nepiitomnost nebo piekdzku v praci bez zbyte¢ného odkladu. Zménu smény, dovolenou,
pracovni cestu nebo praci mimo obvyklé pracoviste 1ze uskutecnit jen se souhlasem opravnéné
osoby.

13.4 Zaméstnanci dodrzuji pravidla BOZP, pozarni ochrany, hygieny, ochrany zdravi déti a
bezpecné obsluhy zafizeni. Urazy, nebezpecné udalosti a zdvady se ihned oznamuji a eviduji;
v ¢innosti bezprostiedné a zdvazné ohrozujici zivot nebo zdravi se nepokracuje.

13.5 Zaméstnanci zachovavaji mlcenlivost a chrani osobni udaje, pedagogickou, zdravotni,
personalni, ucetni a jinou nevefejnou dokumentaci. Povinnost trvd i po skonceni pracovniho
vztahu v rozsahu stanoveném pravnimi piedpisy nebo smlouvou.

13.6 Reditelka vytvaii podminky pro dalsi vzdélavani pedagogickych pracovniki a odborny rozvoj
ostatnich zaméstnancli. Zaméstnanci udrzuji odbornou zplsobilost potfebnou pro svou praci a
ucastni se povinnych Skoleni, instruktazi a sezndmenti s predpisy.

14 Zavérecna ustanoveni

14.1 Tento organizacni fad je internim dokumentem Skoly uréenym piedevSim zaméstnanctim.
Nejde o skolni fad ani vnitini fad podle § 30 Skolského zdkona a nenahrazuje dokumenty,
které musi byt zvefejnény nebo projednany zvlastnim postupem.

14.2 Aktudlnost organizacniho fadu sleduje feditelka. Pfi zméné pravnich ptedpist, ziizovaci
listiny, soucasti Skoly, stupiii fizeni nebo zasadnich kompetenci vyda pisemny dodatek nebo
nové uplné znéni.

14.3 Reditelka zajisti prokazatelné seznameni zaméstnancii s fadem a jeho zménami. Aktudlni
znéni musi byt zaméstnancim trvale pfistupné; zdznamy o sezndmeni se vedou oddélené.

14.4 Dnem 31. 8. 2026 se zruSuje organizacni fad Gc¢inny od 1. 1. 2018. Tento organizacni rad
nabyva platnosti a G€innosti dne 31. 8. 2026.

V Hirach 31.8.2026

Hary
I€: 064 15 075
PaedDr. Petra Marikova
teditelka matetské Skoly
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