Materska Skola Dolni Podluzi, okres Dé&cin, pfispévkova organizace

ORGANIZACNi RAD MATERSKE SKOLY

Cj. Uginnost od: 1. 9. 2021
Spisovy znak: Skartacni znak: A
Zmény:

1. VSeobecna ustanoveni

a) Uvodni ustanoveni

1. Organizaéni fad materské Skoly (dale jen Skola) upravuje organizacni strukturu a fizeni,
formy a metody prace Skoly, prava a povinnosti pracovnikt skoly.

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

3. Organizaéni fad $koly zabezpeduje realizaci predevsim Skolského zakona — zakona
.561/2004 Sb., a vyhlasky MSMT CR &.14/2005 Sb., o pfedskolnim vzdélavani.

b) Postaveni a poslani materské Skoly

1. Skola byla zfizena jako ptisp&vkova organizace zfizovaci listinou vydanou krajskym
uradem.

2. Skola je v siti kol KU vedena pod kédem — Pr 209, ICO 70695270.

3. Zakladnim poslanim matefské Skoly je podporovat zdravy télesny, psychicky a socialni

vyvoj ditéte a vytvaret optimalni podminky pro jeho individualni osobnostni rozvo;j.
2. Organizac€ni ¢lenéni

a) Utvary Skoly a funkéni mista
1.V Cele Skoly jako pravniho subjektu stoji feditelka Skoly, ktera odpovida za plnéni ukoll.

2. Skola se ¢leni na vedeni $koly, pedagogické pracovniky a spravni zaméstnance.
3. Jednoho z ostatnich pracovnikl povéri feditelka svou zastupkyni v dobé nepfitomnosti

na pracovisti MS.



b) Organizaéni schéma Skoly

Reditelka 3koly

Ugitelka, Skolni asistentka Skolnice a kucharka

3. Rizeni $koly — kompetence

a) Statutarni organ Skoly

1. Statutarnim organem 3skoly je feditelka.

2. Reditelka Fidi pracovniky $koly a koordinuije jejich praci. Koordinace se uskuteéfiuje
zejména prostiednictvim pedagogickych a provoznich porad.

3. Jedna ve vSech zalezitostech jménem Skoly, pokud nepfenesl svoji pravomoc na jiné
pracovniky a jejich pracovnich naplnich.

4. Rozhoduje o majetku a ostatnich prostrfedcich svéfenych Skole, o hlavnich otazkach
hospodareni, mzdové politiky a zajiStuje u€inné vyuzivani prostfedkd hmotné
zainteresovanosti k diferencovanému odmeénovani pracovnik( podle vysledku jejich prace.

5. Schvaluje vSdechny dokumenty a materialy, které tvofi vystupy ze Skoly.

Reditelka $koly pfi vykonu své funkce dale je opravnéna pisemné povéfit pracovniky Skoly,
aby Cinili vymezené pravni ukony jménem Skoly. Schvaluje organizacni strukturu Skoly a
plan pracovnikd jednotlivych utvard, rozhoduje o zalezZitostech Skoly, které si vyhradila

v ramci své pravomoci, odpovida za plnéni ukolt bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci;
planuje, organizuje, koordinuje a kontroluje ukoly a opatfeni, sméfujici k zabezpeceni
¢innosti Skoly v této oblasti.

6. Odpovida za BOZP, PO a ochranu ZP.



b) Organizaéni a fidici normy

Skola se pfi své éinnosti fidi zejména zakladnimi organizaénimi smérnicemi, které tvofi:
- organizacni fad

- vnitini Fad Skoly

- spisovy fad

- pfedpis o0 obéhu ucetnich dokladu

- operativni evidence majetku

- hospodafreni s pfebyteCnym a neupotfebenym majetkem

- vnitini platovy predpis

4. Funkgci (systémové) ¢lenéni — komponenty

a) Strateqie fizeni
1. Kompetence pracovnikl v jednotlivych kli€ovych oblastech jsou stanoveny v pracovnich

naplnich.
2. Pracovni naplné jsou Clenény tak, aby z nich vyplyvalo:
- klicoveé oblasti pracovnika
- komu je pracovnik pfimo podfizen
- 0 ¢em sam rozhoduje, aniz by musel ziskat souhlas nadfizeného pracovnika
- co pfedklada k rozhodnuti nadfizenému pracovnikovi
- v jakém rozsahu jedna jménem Skoly v externich vztazich

- jaka mimoradna opatfeni ma ve své plsobnosti

b) Einanéni fizeni

1. Ukoly spojené s finan&nim fizenim jsou zajistovany smluvné jinou organizaci.
2. Soucasti smlouvy na zajistovani ekonomickych ukoll Skoly je i zajisténi pravnich ukonu,

které Skola svym jménem provadi, a planovani a realizace hospodarské Cinnosti.



c)_Personalni fizeni

1. Personalni agendu vede v plném rozsahu feditelka Skoly.

2. Sledovani platovych postupu a narokl pracovniku zajistuje feditelka Skoly.

d) Materialni vybaveni

1. Vstupni evidenci nové pofizeného majetku provadi reditelka Skoly.

2. Za ochranu evidovaného majetku zodpovida feditelka.

3. Odpisy majetku se fidi ustanovenimi zakona CNR &. 586/1992 Sb., ve znéni 50/2002 Sb.
o danich z pfijmu a zakonem ¢&. 250/2000 Sb., ve znéni 450/2001 o rozpoctovych

pravidlech.

e) Rizeni vychovy a vzdélavani

1. Organizace vyuc€ovaciho a vychovného procesu se fidi platnymi Skolskymi pfedpisy a

Skolnim fadem Skoly.

f) Externi vztahy

1. Ve styku s rodici jednaji jménem Skoly feditel a ucCitelé Skoly.
2. Rozsah zmocnéni pro jednani jménem Skoly v externich vztazich je stanoven v pracovnich
naplnich pracovniku.

5. Pracovnici a ocenovani prace

a) Vnitfni principy fizeni a ocenovani

1. Zafazovani a ocefiovani pracovniki se obecné fidi nafizenim vlady CR &. 564/2006 Sb.,
o platovych pomérech zaméstnancu ve vefejnych sluzbach a spravé. Podrobnosti jsou

stanoveny ve Vnitfnim platovém predpisu Skoly.

b) Prava a povinnosti pracovniku

1. Jsou dany zakonikem prace, Skolskym zakonem, vyhlaskou o pfedskolnim vzdélavani,

pracovnim fadem Skoly a dalSimi obecné zavaznymi pravnimi normami.



