Materska skola se specialnimi tridami

Kamenice nad Lipou, Na Besidce 632, okres Pelhiimov
& fax 565434344, 733502529

¢.j.. D —284/2024

Organizacni rad

1. VSeobecna ustanoveni

a) Uvodni ustanoveni

1. Organizacni fad matetské skoly (dale jen Skola) upravuje organizacni strukturu a fizeni,
formy a metody prace skoly, prava a povinnosti pracovnikl skoly.

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

3. Organizacni fad Skoly zabezpecuje realizaci pfedevsim zakona ¢. 561/2004 Sb., Skolského
zakona, vyhlasky MSMT CR &. 14/2005 Sb., o ptedskolnim vzdélavani a zakona 262/2006
Sh., zakonik prace, ve znéni pozd¢jsich predpist.

b) Postaveni a poslani matetské Skoly

1. Skola byla zfizena jako piispévkova organizace zfizovaci listinou vydanou obci Kamenice
nad Lipou.

2. Skola je v siti $kol KU vedena pod kédem 600 061 141.

3. Zakladnim poslanim matefské Skoly je podporovat zdravy télesny, psychicky a socialni
vyvoj ditéte a vytvaret optimalni podminky pro jeho individudlni osobnostni rozvoj.

4. Soucasti prispévkové organizace je matetska Skola a Skolni jidelna, kterd miize zajistovat
zavodni stravovani zaméstnancu.

2. Organizacni ¢lenéni

a) Utvary 8koly a funkéni mista

1. V &ele 8koly, jako pravniho subjektu, stoji feditelka skoly — vedouci organizace, ta
odpovida za plnéni tkoll organizace.

2. Skola se ¢leni na vedeni $koly, pedagogické pracovniky a spravni zaméstnance.

3. Jednoho z ostatnich vedoucich pracovniki jmenuje feditelka svou zastupkyni.

b) Organizacni schéma Skoly
feditelka Skoly
zastupkyné tfeditelky
ucitelky

skolnice

uklizecka

pradlena

topic

vedouci $kolni jidelny
kucharky

mzdova ucetni
ucetni
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3. Rizeni $koly — kompetence

a) Statutarni organ Skoly

1. Statutarnim organem skoly je feditelka.

2. Reditelka fidi ostatni vedouci pracovniky $koly a koordinuje jejich praci. Koordinace je
uskutecnovana zejména prostrednictvim porad vedeni Skoly, pedagogické rady.

3. Jedna ve vSech zdlezitostech jménem Skoly, pokud nepfenese svoji pravomoc na jiné

pracovniky a to prostiednictvim jejich pracovnich naplni.

4. Rozhoduje o majetku a ostatnich prostfedcich, svéfenych Skole, o hlavnich otdzkach

hospodafeni, mzdové politiky a =zajiStuje uclinné vyuzivani prostfedkii hmotné

zainteresovanosti k diferencovanému odménovani pracovnikt podle vysledku jejich prace.

5. Schvaluje vSechny dokumenty a materialy, které tvoii vystupy ze Skoly.

6. Reditelka $koly pti vykonu své funkce je opravnéna pisemné povéfit pracovniky $koly, aby
¢inili vymezené pravni ukony jménem Skoly. Schvaluje organizac¢ni strukturu Skoly a plan
pracovniki jednotlivych utvart, rozhoduje o zalezitostech Skoly, které si vyhradila v ramci

své pravomoci, odpovidé za plnéni ukoll civilni obrany a bezpecnosti a ochrany zdravi pfi

praci; planuje, organizuje, koordinuje a kontroluje ukoly a opatfeni, smétujici k zabezpeceni
¢innosti Skoly v této oblasti.

6. Odpovida za BOZP, PO a ochranu ZP.

b) Zastupkyné teditelky (statutarni zdstupce)

1. Zastupkyné teditelky organizuje chod Skoly, v ptfipadé nepfitomnosti feditelky Skoly ji
zastupuje.

2. Odpovida za BOZP, PO a ochranu ZP.

¢) Vedouci skolni jidelny
1. Ridi, organizuje a kontroluje provoz skolni jidelny.

v

d) Skolnice

1. Organizuje a kontroluje praci uklizecky, topice a pradleny.

e) Organizacni a fidici normy

Skola se pii své &innosti fidi zejména zakladnimi organizaénimi smérnicemi, které tvofi:
- organizacni fad

- Skolni tad

- spisovy fad

- pfedpis o ob&hu ucetnich dokladl

- operativni evidence majetku

- hospodateni s pfebyteCnym a neupottebitelnym majetkem

- vnitini platovy predpis

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

a) Strategie fizeni

1. Kompetence pracovnikli v jednotlivych kliCovych oblastech jsou stanoveny v pracovnich
naplnich.

2. Pracovni naplné jsou ¢lenény tak, aby z nich vyplyvaly:

- klicové oblasti pracovnika

- komu je pracovnik pfimo podtizen

- 0 ¢em sdm rozhoduje, aniz by musel ziskat souhlas nadfizené¢ho pracovnika




- co predklada k rozhodnuti nadfizenému pracovnikovi
- v jakém rozsahu jedna jménem skoly v externich vztazich
- jakd mimofadna opatieni ma ve své ptsobnosti

b) Finanéni fizeni
1. Financni fizeni vykonava feditelka skoly.
2. Komplexni vedeni tcetnictvi a spravu rozpoctu zajist'uje ucetni.

c) Personalni fizeni
1. Persondlni agendu vede v plném rozsahu feditelka Skoly a personalni a mzdova ucetni.
2. Sledovani platovych postupt a narokli pracovniki zajist'uje feditelka skoly.

d) Materialni vybaveni

1. Vstupni evidenci nové pofizeného majetku provadi feditelka Skoly.

2. Za ochranu evidovaného majetku odpovida feditelka.

3. Odpisy majetku se ¥idi ustanovenimi zdkona CNR &. 586/1992 Sb., v pozd&jsim znéni
predpist.

e) Rizeni vychovy a vzdélavani
1. Organizace vyucovaciho a vychovného procesu se fidi platnymi Skolskymi ptedpisy,
Skolnim fadem a Skolnim vzdélavacim programem.

f) Externi vztahy
1. Ve styku s rodi¢i déti jednaji jménem Skoly feditelka a ucitelé skoly.
2. Rozsah zmocnéni pro jednani jménem Skoly v externich vztazich je stanoven v pracovnich
naplnich
pracovnikd.

g) Ochrana osobnich udaju

Ve smyslu €l. 37 odst. 7 Naftizeni Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27.
dubna 2016 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim osobnich udajii a o
volném pohybu téchto dajii a o zruSeni smérnice 95/46/ES (obecné natizeni o ochrané
osobnich udaji) byl pro ucely zajisténi vykonu funkce povérence pro ochranu osobnich
udaji v souladu s obecnym nafizenim o ochrané osobnich udaji jmenovan na zakladé
smlouvy uzaviené dne 27. 03. 2018:

JUDr. et. Be. Milan Ondrasek, jednatel spole¢nosti ON-EPD s. r. o., se sidlem Dolni
Libina 190, 788 05 Libina, e-mail: on-epd@email.cz, ID DS: 7baxsms

5. Povinnosti zaméstnavatele

Jsou dany zakonikem prace, Skolskym zakonem, vyhlaskou o ptedSkolnim vzdélavani,
vyhlaskou 263/2007 Sh., ve znéni pozménovacich predpist, kterou se stanovi pracovni fad
pro zamé&stnance Skol a Skolskych zatfizeni, organizaénim fadem Skoly a dal§Simi obecné
zdvaznymi pravnimi normami.

Zakladni povinnosti vedoucich zaméstnanct
1. Ridit a kontrolovat praci podfizenych zaméstnanct a hodnotit jejich pracovni vykonnost a
pracovni vysledky (smérnice o kontrolni ¢innosti feditelky)




2. Co nejlépe organizovat praci.

3. Vytvaret ptiznivé pracovni podminky a zajiStovat bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci
(smérnice BOZP a PO).

4. ZabezpecCovat odménovani zameéstnanci v souladu se zakonikem prace a platovymi
ptredpisy (vnitini platovy piedpis).

5. Vytvaret podminky pro zvySovani odborné tirovné zaméstnancti (smérnice o DVPP).

6. ZabezpeCovat dodrzovani pravnich a vnittnich predpist.

1. Zabezpecovat prijeti opatfeni k ochrané majetku zfizovatele.

6. Prava a povinnosti zaméstnanci

Jsou dany zékonikem prace, Skolskym zdkonem, vyhlaskou o predSkolnim vzdélavani,
vyhlaskou 263/2007 Sh. (novelizace v roce 2021), pracovnim fadem pro pracovniky kol a
Skolskych zafizeni zfizenych, organizacnim fadem Skoly a dal§imi obecné zavaznymi
pravnimi normami.

Pracovni povinnosti zaméstnancti

1. Zaméstnanci jsou povinni pracovat fadné podle svych sil, znalosti a schopnosti, plnit pokyn
nadiizenych vydané vsouladu spravnimi piedpisy a spolupracovat s ostatnimi

zameéstnanci.

2. Vyuzivat pracovni dobu a vyrobni prostfedky k vykonavani svéfenych praci, plnit kvalitné

a v€as pracovni ukoly.

3. Dodrzovat pravni ptfedpisy vztahujici se k praci jimi vykonavané; dodrzovat ostatni

predpisy vztahujici se k praci jimi vykonavané, pokud s nimi byli fadn€ sezndmeni.

4. Radné hospodafit s prostfedky svéfenymi jim zaméstnavatelem a stfeZit a ochrafiovat

majetek zaméstnavatele pted poskozenim, ztratou, zni¢enim a zneuZzitim a nejednat v rozporu

S opravnénymi zajmy zamestnavatele.

5. Zachovavat mlc¢enlivost o skutecnostech, o nichz se dozvédéli pii vykonu zaméstnani.

6. Dalsi povinnosti zaméstnanci jsou popsany v pracovnich naplnich.

7. Odpovédnost za Skodu zpisobenou zaméstnancem zaméstnavateli nebo zaméstnavatelem
zaméstnanci je feSena v souladu se zdkonikem préce.

¢) Pracovni doba pedagogickych zaméstnanct
1. Je déana v pracovni smlouvé.
2. Pedagogicky pracovnik muze vykonavat prace souvisejici s pfimou pedagogickou
¢innosti v méstské knihovné, méstském muzeu a v misté trvalého bydlisté pracovnika.
3. Rozvrh piimé i nepiimé pedagogické ¢innosti jednotlivych pracovnikd.

viz ptiloha €. 2.

d) Pracovni doba nepedagogickych zaméstnancti
1. Pracovni doba nepedagogickych zaméstnanct je dana v pracovni smlouvé.

viz ptiloha ¢. 2



7. ZruSujici ustanoveni

Timto se rusi smérnice ¢.j.: D — 320/2022 Organizacni ad, Matetské Skoly se specialnimi

tfidami Kamenice nad Lipou, na Besidce 632, okres Pelhfimov

V Kamenici nad Lipou dne 9. 8. 2024

Tento organizacni fad nabyva Gc¢innosti: 1. 9. 2024
Pracovnici jsou s timto fadem seznameni dne: 27. 8. 2024

feditelka matetské Skoly
Bc. Aneta Pavlasova



