MATERSKA SKOLA STEDRIK
Prazska 155, Dolni JirCany
252 44 Psary

ORGANIZACNI RAD

Cj.: 32 /2017

Vypracovala: Martina Smerglova, feditelka $koly
Pedagogicka rada projednala dne: 28.08.2017

Smérnice nabyva platnosti dne: 29.08.2017

Smérnice nabyva ucinnosti dne: 01.09.2017

Obecna ustanoveni

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

1. Piisobnost a zasady smérnice

Organizacni fad stanovi organizacni strukturu mateiské skoly, zasady fizeni, kompetence a
z toho vyplyvajicich prava, povinnosti a odpovédnost zaméstnanct Skoly, specifikuje zakladni
ukoly, které jsou pro zafizeni stanoveny ve zfizovaci listiné. Stanovi vzijemné vztahy
podfizenosti a nadfizenosti a stanovuje systém organizace fizeni, tj. fidicich Grovni, poradnich
organtl a podil zaméstnanct na fizeni.

Zasady organiza¢niho fadu:

- musi byt vydan pisemné,

- nesmi byt vydan v rozporu s pravnimi predpisy,

- nesmi byt vydan se zpétnou ucinnosti,

- vznika na dobu neurcitou,

- je zavazny pro vSechny zaméstnance organizace,

- feditel Skoly je povinen seznamit zaméstnance s vydanim, zménou nebo zruSenim tohoto
fadu nejpozdéji do 15 dni,

- fad musi byt pfistupny v§em zaméstnancim.

2. Postaveni organizace

a) Rozhodnutim zastupitelstva obecniho ufadu Psary ¢.j. 13/2-2017 ze dne 29.03.2017 byla
ziizena samostatna $kolska pravnicka osoba Matei'ska $kola Stédiik (déle jen organizace).

b) Organizace je zapsana v rejstitku $kolskych pravnickych osob. Skola je v rejstiiku $kol
MSMT vedena pod resortnim identifikitorem 691011231. Sidlo organizace je Prazska
155, Dolni Jir€any, 252 44 Psary. Organizace je samostatnym pravnim subjektem.
V pravnich vztazich vystupuje svym jménem a nese odpoveédnost z nich vyplyvajici. Pfi
plnéni svych ukolt se fidi obecné zdvaznymi pravnimi piedpisy, tcelem vyplyvajicim ze
ziizovaci listiny



¢) Finan¢ni vztahy mezi zfizovatelem a organizaci jsou urCeny zakonem stanovenymi
ukazateli. Financovani bézné Cinnosti zafizeni je zajiSténo zdroji z vefejnych rozpocti a
prispévkem ziizovatele.

d) Organizace nabyva do svého vlastnictvi pouze majetek potiebny k vykonu ¢innosti, pro
kterou byla zfizena a takto nabyva majetek pro svého ztizovatele.

3. Predmét ¢innosti

a) Hlavnim tcelem Skolské pravnické osoby je poskytovani predskolniho vzdélavani.
Skolska pravnicka osoba v hlavni ¢innosti vykondva ¢innost matei'ské Skoly a Skolni
jidelny.

b) Skola uskutediiuje vzdélavani podle vzdélavaciho programu dle § 3 zakona ¢. 561/2004
Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim, vys$S§im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky
zékon), v platném znéni.

¢) Matetska skola je opravnéna dle ztizovaci listiny provozovat doplitkovou ¢innost v téchto
oblastech:
-mimoskolni vychova a vzd€lavani
-poradani vzdélavacich kurzl a jinych vzdélavacich akei véetné lektorské Cinnosti,
-organizovani verejnych akci sportovniho ¢i kulturniho charakteru,
-poskytovani sluzeb pro rodinu a domacnost,
-hostinska ¢innost,
-pronajem a ptjcovani véci movitych,
-pronajem nebytovych prostor,
-kopirovaci prace,
-vyroba Skolnich a kancelaiskych potieb, upominkovych a propagacnich predmétu.

4. Organizacni ¢lenéni

a) Statutdrnim organem organizace je feditelka, jmenovana do funkce zfizovatelem na
zéklad¢ vysledkt konkurzniho fizeni, ktera odpovida za plnéni tkoll organizace.

b) Skola se &leni na vedeni $koly, pedagogické pracovniky a spravni zaméstnance.
¢) Jednoho z pracovnikli jmenuje feditelka svou zastupkyni.

d) Organizacni schéma skoly.

Reditelka $koly
Zastupkyné¢ teditelky
Ucitelky Ucetni Vedouci skolni jidelny
Asistentky pedagoga Vedouci kuchyné
Kucharky
Skolnik
Uklizecky

5. Rizeni Skoly
a) V organizaci jsou dodrZzovany tyto zasady fizeni:

aa) zasada jedin¢ho odpovédného vedouciho,



b)

d)

roMr

bb) personalni fizeni a odménovani je v kompetenci feditelky organizace,

cc) vSichni zaméstnanci jsou povinni v ramci své ptisobnosti piijimat a aplikovat opatieni
reditelky,

Reditelka ¥idi ostatni pracovniky $koly a koordinuje jejich praci pfi zajistovani innosti
jednotlivych ttvart. Koordinace se uskuteCiiuje zejména prostfednictvim porad,
pedagogickych rad a jednani.

Reditelka jednd ve vSech zaleitostech jménem $koly, pokud nepienesla svoji pravomoc
na jiné pracovniky v jejich pracovnich naplnich. Rozhoduje o nakladani s majetkem a
ostatnimi prostfedky organizace. Schvaluje vSechny dokumenty, které tvoii vystupy ze
Skoly.

Reditelka organizace povétuje dalsi pracovniky $koly, aby &inili vymezené pravni ukony
jménem §koly. Reditelka jmenuje a odvolava daldi vedouci pracovniky. Urduje
organizacni strukturu Skoly a persondlni zajiSténi Cinnosti.

Ostatnimi vedoucimi pracovniky jsou: zastupce feditelky a vedouci Skolni jidelny.
Vedouci zaméstnanci jsou opravnéni fidit a kontrolovat praci podiizenych pracovnikl
prislusného organizacniho utvaru.

Vedouci pracovnici jednaji v rozsahu opravnéni stanovenych v pracovni néplni.

6. Vnitirni predpisy a smérnice

Skola se pfi své Cinnosti fidi zejména zakladnimi organiza¢nimi piedpisy, vede jejich
evidenci. Pracovnici jsou povinni se zvefejnénymi materialy seznamovat a seznameni potvrdit
vlastnoru¢nim podpisem na ptilozené prezencni listing.

7. Organy Fizeni

a)

b)

d)

Reditelka organizace

Nejvyssim fidicim ¢lankem v organizaci je feditelka. Rizeni zajistuje piedev§im
prostiednictvim smérnic, vnitinich piedpist a pokynt, které vydava pisemné, a Gstnich
prikazt.

Vedouci pracovnici

Ridi podtizené pracovniky svého organizacniho utvaru. V piipadé potieby zastupuji
feditele organizace v rozsahu a kompetencich urcenych feditelem. Béhem neptitomnosti
vedouciho zaméstnance jej zastupuje na useku povéieny pracovnik, kterého ur¢i vedouci
zaméstnanec se souhlasem svého nadfizeného.

Pedagogicka rada

Pedagogickou radu zfizuje fteditel jako svlij poradni organ, Cleny jsou vSichni
pedagogové. Pedagogické rady se konaji jako pfiprava Skolniho roku, hodnotici za
Ctvrtleti, prvni pololeti, tfeti Ctvrtleti a pedagogicka rada hodnotici cely Skolni rok. Podle
potieby se pedagogické rady konaji 1 mimotfadné. O jednani se vyhotovuje zapis, se
kterym se prokazateln¢ seznamuji vSichni zaméstnanci.

Provozni porady
Provozni porady jsou vénovany otazkdm organiza¢nim a provoznim, jsou uréeny pro
pedagogické 1 provozni zaméstnance. Konaji se podle potieby.



8. Funk¢ni (systémové) ¢lenéni — komponenty

a) Strategie fizeni
- Kompetence pracovnikii v jednotlivych klicovych oblastech jsou stanoveny
v pracovnich naplnich
- Pracovni naplné jsou ¢lenény tak, aby z nich vyplyvaly:
° klicové oblasti pracovnika
° komu je pracovnik pfimo podfizen
b) Financni fizeni
- Financni fizeni vykonava feditelka Skoly
- Komplexni vedeni ucetnictvi, mzdové tcetnictvi a spravu rozpoctu zajistuje ucetni,
rozpocCtar a ucetni firma

¢) Personalni fizeni
- Personalni agendu vede v pIném rozsahu feditelka Skoly a personalni a mzdova ucetni
- Sledovani platovych postupii a narokii pracovnikt zajist'uje feditelka Skoly

d) Materialni vybaveni
- Vstupni evidenci nové pofizené¢ho majetku provadi feditelka Skoly
- Zaochranu evidovaného majetku odpovida feditelka
- Odpisy majetku se fidi ustanovenimi zakona CNR ¢&. 586/1992 Sb., v pozdé&jsim
znéni.

e) Rizeni vychovy a vzdélavani
- Organizace vychovného a vzdélavaciho procesu se fidi platnymi Skolskymi ptedpisy,
Skolnim fadem a Skolnim vzd€lavacim programem.

f) Externi vztahy
- Ve styku s rodi¢i déti jednaji jménem Skoly feditel a ucitelé Skoly.
- Rozsah zmocnéni pro jednani jménem Skoly v externich vztazich je stanoven
v pracovnich naplnich pracovniki

9. Prava a povinnosti zaméstnanci

- Jsou dany zakonikem prace, Skolskym zdkonem, vyhlaskou o predskolnim
vzdélavani, organizacnim fadem Skoly a dalsSimi obecné zdvaznymi pravnimi
normami.

- PIni pokyny feditele Skoly, zastupce feditele Skoly a dalSich vedoucich pracovnika
Skoly

- Dodrzuji pracovni kézen, plné vyuzivaji pracovni dobu. Nemiize-li se pracovnik
dostavit pro nemoc ¢i jinou dilezitou osobni prekazku do prace, je povinen to
neprodlen¢ oznamit feditelce Skoly a pfimému nadiizenému pracovnikovi.

- Dodrzuji ptedpisy BOZP a PO.

- Chrani majetek skoly, fadné zachazeji s jejim inventafem a Setfi vodou a energiemi

- Zachovavaji ml¢enlivost o skutecnostech, o nichz se dozvédéli pti vykonu zaméstnani

- Podrobi se kontrole poziti alkoholu ¢i jiné navykové latky v pracovni dobé

- Sezndmi se s pfisluSnymi vnitinimi predpisy, fady a dalSimi dokumenty, které fesi
problematiku Skolstvi.



8. Zavérecna ustanoveni
a) Kontrolu provadéni ustanoveni této smérnice provadi feditel skoly.
b) Smérnice nabyva ucinnosti dnem: 01. 09. 2017

V Psarech dne 21. 08. 2017

Martina Smerglova
reditelka Skoly



