N&zev organizace: Mateiska $kola Blatna, Silhova
prispévkova organizace
Sidlo organizace: Silhova 822, 388 01 Blatna

v

IC: 708741091

ORGANIZACNI RAD

1. Vseobecna ustanoveni

a) Uvodni ustanoveni

Organizaéni Fad MS upravuje organiza¢ni strukturu a fizeni, formy a metody prace $koly,
prava a povinnosti pracovnik( Skoly dle:

- zakona €. 561/2004 Sb. o predskolnim, zakladnim, stfednim, vyssim odborném a
jiném vzdélavani (Skolsky zakon v platném znéni)

- zdkona €. 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich v platném znéni

- vyhlasky ¢. 14/2005 Sb., o predskolnim vzdélavani v platné znéni

- vyhlasky €. 107/2005 Sb., o skolnim stravovani v platném znéni

- vyhlasky ¢. 364/2005 Sb., o vedeni dokumentace $kol a skolskych zatizeni v platném
znéni

- vyhlasky ¢. 317/2005 Sb., o dalsim vzdélavani pedagogickych pracovniki v platném
znéni

- nafizeni vlady ¢. 273/2009 Sb., o stanoveni rozsahu pfimé vyucovaci ¢innosti
pedagogickych pracovnikl v platném znéni

b) Postaveni a poslani materské Skoly

1. Matefska gkola Blatna, Silhova byla zfizena jako prispévkova organizace ke dni 1. 1.
2001 zfizovaci listinou vydanou zfizovatelem Mésto Blatna, tf. T. G. Masaryka 322.
Zfizovaci listina byla schvalena zastupitelstvem dne 24. 10. 2000.

2. Matefrska skola je samostatnym pravnim subjektem.



3.

Vymezeni hlavniho tGc¢elu a tomu odpovidajiciho predmétu ¢innosti.

Prispévkova organizace vykonava ¢innost materské skoly a zatizeni Skolniho stravovani.

a)

b)

a)

Matefska Skola poskytuje predskolni vzdélavani, jeji ¢innost se fidi zakonem ¢.
561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim, vy$sim odborném a jiném
vzdélavani (Skolsky zdkon) v platném znéni, a provadécimi predpisy ke Skolskému
zakonu, vztahujicimu se k predskolnimu vzdélavani.

Zatizeni Skolniho stravovani: Skolni jidelna poskytuje Skolni stravovani, jeji ¢cinnost se
fidi zakonem €. 561/2004 Sb., v platném znéni. Organizace poskytuje zaméstnancim
Skoly zavodni stravovani v souladu s platnymi predpisy.

Organizacni ¢lenéni

Utvary 3koly a funkéni misto

V Cele Skoly jako pravniho subjektu stoji reditelka Skoly- statutarni zastupce Skoly,
odpovida za plnéni Ukoll organizace.

Skola se ¢leni na vedeni $koly, pedagogické pracovniky a spravni zaméstnance.
Organizacni schéma skoly- viz pfiloha ¢. 1

Statutdarni organ

Statutdrni organ $koly je feditelka MS.

Reditelka fidi ostatni pracovniky $koly a koordinuje jejich praci. Koordinace se
uskutecnuje zejména prostrednictvim operativnich porad, provoznich porad a
pedagogickych rad.

Jednd ve vSech zaleZitostech jménem skoly, po dobu nepfitomnosti je fizenim Skoly
povérena zastupkyné feditelky.

Rozhoduje o majetku a ostatnich prostfedcich svéfenych Skole, o hlavnich otdzkach
hospodafeni mzdové politiky a zajistuje ucinné vyuzivani prostfedkd hmotné
zainteresovanosti k odménovani pracovnikl podle vysledk( jejich prace.

Schvaluje vsechny dokumenty a materialy, které tvoti vystupy ze Skoly.

Reditelka jmenuje zastupce feditelky, schvaluje organizaéni strukturu $koly,
rozhoduje o zélezitostech skoly.

Odpovida za pInéni ukoll bezpecnosti a ochrany zdravi pfi prdci, planuje, organizuje,
koordinuje a kontroluje ukoly a opatfeni smérujici k zabezpeceni ¢innosti Skoly v této
oblasti.

Odpovida za PO.

Odpovida za pedagogickou a odbornou troveri MS.



b)

s

Organizacni a fidici normy

Skola se pFi své ¢innosti fidi zejména zékladnimi organizaénimi smérnicemi, které tvofi:

a)

Smérnice pro obéh pisemnosti a Gcetnich doklad
Smérnice pro ¢asové rozliseni ndklad( a vynost
Vnitfni predpis pro zpracovani ucetnictvi
Smeérnice o finan¢ni kontrole

Smérnice pro hospodareni s majetkem

Smérnice o inventarizaci majetku a zavazka
Odpisovy plan

Smérnice o cestovnich ndhradach

Smérnice o FKSP

Smérnice k pfijimani zaméstnancl

Vnitini platovy predpis

Skolni fad

Vnittni rad

Vnittni pfedpis o Cerpani dovolené

Smérnice GDPR

Smérnice zaddvani verejnych zakdzek malého rozsahu

Funkgéni ¢lenéni

Strategie Fizeni

kompetence pracovnikd v jednotlivych oblastech jsou stanoveny v pracovnich
naplnich.

pracovnici Skoly:

pIni pfikazy reditelky

dodrzuji pracovni kazen

vyuZivaji pracovni dobu

vedou evidenci pfichodd a odchodu

dodrzuji predpisy BOZP a PO

staraji se o zkvalitnéni své urovné- DVPP

ohlasuji vSechny zmény osobnich dat a jiné Udaje, které souvisi s dani ze mzdy a
s nemocenskym pojisténim

chrani majetek skoly, hospodafi s prostredky svérenymi organizaci, fddné zachazi
s inventarem skoly

zachovavaji ml¢enlivost o skutecnostech vyplyvajicich z osobnich udaja déti,
zakonnych zastupcl i ostatnich zaméstnancl-dodrzuji nafizeni vlady pro ochranu
osobnich dat (smérnice GDPR)




b) Persondlni fizeni
1. Persondlni agendu vede feditelka.
2. Sledovani platovych postupl narok( pracovniki zajistuje feditelka.

c) Rizeni vychovy vzdélavani

Organizace vyucovaciho a vychovného procesu se fidi platnymi Skolskymi predpisy
vnitfnim Skolni radem.

d) Financni fizeni a materiadlni vybaveni
1. PROVOZ SKOLY

Ucitelky pracuji podle SVP, TVP.

Provozni pracovnice pracuji podle stanovenych pracovnich naplni.

2. ARCHIVOVANI PISEMNOSTI

Za archiv pisemnosti odpovida zastupujici ucitelka a uéetni Skoly.

3. KNIHOVNICKA CINNOST

Evidenci ucitelské a zakovské knihovny vede povéreny zaméstnanec-viz. ptiloha €. 2

4. VSEOBECNA UDRZBA

Udrzba je provadéna dodavatelsky v rdmci stanoveného rozpoctu. Reditelka sjednéva a
zajistuje provedeni udrzbarskych praci. Velké opravy konzultuje se zfizovatelem.

5. EVIDENCE MAJETKU

Je v ndplni prace ucetni, kterd eviduje ptijmy, stav, umisténi predmétu a pridéluje inventarni
&isla. Provadi vyFazovani predmétd z inventare po dohodé se zastupkyni feditelky MS a
vedouci $kolni jidelny. Reditelka zodpovida za fadné provedeni inventarizace v terminu
stanoveném zfizovatelem.



Priloha ¢. 1

1. Pedagogicti pracovnici

ORGANIZACNi SCHEMA SKOLY

Reditelka skoly:

Zastupuijici ucitelka:

Ucitelky:

Asistent pedagoga:

2. Spravni zaméstnanci

Ucetni:
Mzdova ucetni:
Uklizecka:

Uklizecka:

Vedouci skolni jidelny:

Kucharky:

Hana Petlanova

Hana K¥istanova

Hana Stoskova

Lucie Weissova
Alena Pincova

Petra Motejzikjova
Bc. Zderika Sejvarova
Lenka Mala

Olga Hlinkova

Nikola Weissarova

Elit¢ka Sachova

Marusova Miroslava (¢ast Uvazku)

Mullerova lvana
Cmuntova Dana

Uhlikova Jana

(¢ast uvazku)

Marusova Miroslava (¢ast Gvazku)

Vinterova Rlzena

Vinterova Kristyna



Pfiloha €. 1 nabyva ucinnosti dnem 1. 9. 2025

feditelka MS

Priloha ¢. 2

Evidence ucitelské a détské knihovny

Odpovédna osoba: Bc.Sejvarova Zderika

Pfiloha €. 2 nabyva ucinnosti dnem 1. 9. 2025

feditelka MS



Priloha ¢. 3

Povérenec a spravce pro ochranu osobnich udaju

Kontaktni udaje povérence na ochranu osobnich udaji:
Nazev povérence: Svazek obci Blatenska

Adresa sidla: J. P. Koubka 4, 388 01 Blatna

Adresa pro dorucovani: Na Trzisti 727, 388 01 Blatna

IC: 68538189

Kontaktni osoba: Dana Vohryzkova, tel. ¢islo 728 881 358, e-mail:
vohryzkova@blatensko.eu

Spravce: Matefska $kola Blatna, Silhova, Silhova 822, 388 01 Blatna
prispévkova organizace, IC: 70874191

zastoupena: Hanou Petlanovou- feditelkou MS

Pfiloha €. 3 nabyva ucinnosti dnem 1. 9. 2025

reditelka Skoly






