Matei'ska §kola Horni Police, okres Ceska Lipa, prispévkova organizace
ul. Krizikova 183, 471 06 Horni Police
tel. 487 860 240, e-mail skolka@mshornipolice.cz

I 4

Organiza¢ni Fad materské Skoly

U¢innost od: 1.9. 2019 Cj.: MS-HP-46/2019
Pocet stran: 5

1. VSeobecna ustanoveni

a) Uvodni ustanoveni

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

e Organizacni tad je zakladni normou Skoly jako organizace ve smyslu zdkona ¢.
262/2006 Sb., Zakoniku prace (déle jen ZP).

e Organizacni tad Skoly zabezpecuje realizaci predev§im zakona 561 / 2004 Sb. o
predskolnim, zakladnim, stfednim, vyS$$im odborném a jiném vzdelavani (Skolsky
zakon), vyhlasky ¢. 14/2005 Sb., o pfedSkolnim vzdélavani.

b) Postaveni a poslani mateiské Skoly

o Skolabyla ztizena od 1. 1. 2003 jako piisp&vkové organizace ziizovaci listinou vydanou
ziizovatelem a schvalenou krajskym uradem Libereckého kraje, zapsana v obchodnim
rejstiiku vedeném u Krajského soudu Usti n. L. v oddilu Pr, vloZce &islo 233

e Skola je v siti §kol vedena pod identifikaénim &islem: 600 074 153

e Subjekt tvofi: matetska Skola, Skolni druZina a $kolni jidelna

e Zéikladnim poslanim matetské Skoly je podporovat zdravy télesny, psychicky a socidlni
vyvoj ditéte a vytvaret optimalni podminky pro jeho individualni osobnostni rozvoj.

e Zikladni udaje o Skole:

e Nazev organizace: MS Horni Police, okr. Ceska Lipa, pfispévkové organizace

o ICO: 71013 105
o Ziizovatel: obec Horni Police
o ICO: 00 524 662

2. Organizacni Clenéni

a) Utvary §koly, $kolni druZiny a funké&ni mista

e V cCele Skoly jako pravniho subjektu stoji feditelka Skoly - vedouci organizace, ktery
odpovida za plnéni vSech ukoll organizace.

e Skola se ¢leni na vedeni §koly, pedagogické pracovniky a spravni zaméstnance.

e V piipadé neptitomnosti feditelky Skoly ptebird vedeni Skoly vedouci vychovatelka
teditelky $koly — pracovni naplii se odviji od délky nepiitomnosti RS. Pro piipad nahlé
nepfitomnosti RS a uplatnéni vétsich pravomoci je k dispozici vedouci vychovatelka
(dispozice s Giétem $koly, atd.) Ridi se dohodou o zastupovani.
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b) Organizaéni schéma Skoly

reditelka Skoly 11

vedouci vychovatelka  ucitelky Skolnice  vedouci skolni jidelny ucetni
| | uklizecka |
vychovatelka chiiva kucharky

I
asistent pedagoga

V grafickém schématu Skoly neni vyjadien vztah podiizenosti pracovnikil, pouze zabezpeceni
chodu urcité pracovni oblasti v souladu s pracovni naplni, vydanymi fady a smérnicemi.
Veskera jednéni, pozadavky a problémy pracovniki tykajici se chodu §koly a osobnich
zalezitosti jsou projednavany s vedenim Skoly. Princip demokratického vedeni je uplatiiovan
vzdy, pokud neni v rozporu se zamétenim Skoly a dobrym jménem Skoly.

) Stanoveni vztahu podfizeny x nadrizeny

Reditelce S$koly jsou podfizeni vSichni zaméstnanci v pracovné pravnim vztahu k MS —
Pracovni smlouva, DoPC, DoPP.

Piimy nadfizeny Podrizeny

feditelka Skoly Ved. Vychovatelka, vychovatelky, ugitelky, $kolnice, VSJ,
kucharky, €etni, chiiva, uklizecka, asistent pedagoga

ucitelky chiiva

VSJ Kucharka

ved. vychovatelka Vychovatelky, asistent pedagoga

Skolnice

Vychovatelky Asistent pedagoga

3. Rizeni $koly - kompetence

a) Statutarni organ Skoly

e Statutdrnim orgénem Skoly je feditelka, kterou jmenuje a odvolava starosta mésta se
souhlasem KU.

e Reditelka jmenuje svého zastupce, vedouci pracovniky.

e Reditelka ¥{di pracovniky $koly a koordinuje jejich praci. Koordinace se uskute&iiuje
zejména prostiednictvim pedagogickych a provoznich porad, kazdodennich konzultaci
uskute¢iiovanych pfimo na pracovisti.

e Jedna ve vSech zélezitostech jménem Skoly, pokud nepfenesla svoji pravomoc na jiné
pracovniky v jejich pracovnich naplnich.

e Rozhoduje o majetku a ostatnich prostfedcich, svéfenych Skole, o hlavnich otdzkach
hospodafeni, mzdové politiky a zajistuje G¢inné vyuzivani prostiedki hmotné



zainteresovanosti k diferencovanému odmeénovani pracovniklt podle vysledkl jejich
prace.

Schvaluje vSechny dokumenty a materialy, které tvoti vystupy ze skoly.

Reditelka $koly pii vykonu své funkce dale je opravnéna pisemné povéfit pracovniky
Skoly, aby €inili vymezené pravni ukony jménem Skoly. Schvaluje organizacni strukturu
Skoly a plan pracovnikl jednotlivych utvard, rozhoduje o zalezitostech Skoly, které si
vyhradila v rdmci své pravomoci, odpovida za plnéni ukoli civilni obrany a bezpecnosti
a ochrany zdravi pfi praci; planuje, organizuje, koordinuje a kontroluje ukoly a opatieni,
smefujici k zabezpeceni ¢innosti skoly v této oblasti. Odpovida za BOZP, PO a ochranu
ZP.

b) Vedouci funkce a hmotna odpovédnost zaméstnancii

Vedouci funkce: soucasti $koly je skolni jidelna — vedouci $kolni jidelny - kompetence
a pravomoci jsou stanoveny Vv pracovni naplni.

Hmotnou odpovédnost maji v organizaci tito zaméstnanci:

vedouci $kolni jidelny — sklad potravin

Skolnice — sklad ¢isticich prosttedkt

feditelka Skoly — majetek Skoly

¢) Organizacni a Fidici normy

Skola se pfi své ¢innosti fidi organizacnimi smérnicemi, které tvoii:

C. dok. Nézev dokumentu

1 Organiza¢ni tad MS

2 Pracovni fad

3 Vnitini platovy predpis

4 Skolni ¥4d

S) Provozni rad

6 Smeérnice pro poskytovani a G€tovani cestovnich nahrad

7 Smérnice pro obéh pisemnosti a ic¢etnich dokladii

8 Smérnice o pravidlech Cerpani z prostiedkti FKSP

9 Spisovy a skartaéni ad

10 Provozni ad Skolni kuchyné

11 Smérnice pro inventarizaci majetku a zdvazki

12 Smérnice pro harmonogram Ucetni uzavérky

13 Smérnice pro evidenci, tcCtovani a odepisovani majetku a operativni evidence

14 Smérnice pro Gctovy rozvrh, i€tovani dokladd, analytiky, ti€etni knihy a forma
jejich vedeni a zptsob tctovani zasob

15 Smérnice pro ¢asové rozliSeni vynosi a nakladi

16 Smérnice pro ostrahu a ochranu majetku Skoly

17 Smeérnice pro poskytovani OOPP

18 Smeérnice o Skolnim stravovani

19 Smérnice ke kontrolni ¢innosti vefejnospravni, feditele Skoly a tzemné
samospravnych celkil

20 Smérnice pro vybér platy za predskolni vzdélavani

21 Smérnice pro poskytovani informaci

22 Pokyn K vedeni tfidni dokumentace — Prehled o dostupnosti informaci




23 Natizeni feditelky Skoly k zabezpeceni plavecké vyuky
24 Smérnice pro piijimani déti k predSkolnimu vzdélavani
25 Pokyn pii vyhlaSeni mimotadné situace

26 Podpisovy tad

27 Smérnice o rozpoctovém hospodareni Skoly

28 Smérnice o systému zpracovani ucetnictvi

29 Pokyn teditele k prevenci a hodnoceni rizik

30 Smérnice k zaji§téni bezpednosti déti v MS

31 Smérnice k organizacnimu zajisténi Skolniho roku

32 Provozni fad skolni zahrady

33 Organizacni smérnice k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci
34 Organiza¢ni smérnice k zabezpeceni PO

35 Smérnice pro ¢innost preventivnich pozarnich hlidek
36 Metodicky pokyn k zajisténi vzdélavani déti

37 Smérnice o ochran¢ osobnich udaji

Vyse uvedené smérnice jsou k dispozici v Sanonu u feditelky Skoly, v poéitacové mistni siti.

4. Systémové Clenéni

a) Strategie Fizeni

Kompetence pracovnikl v jednotlivych oblastech jsou stanoveny v pracovnich naplnich
a organizac¢nich norméch.
Z pracovni napln¢, Skolniho a Provozniho fadu vyplyva:

komu je pracovnik pfimo podiizen

klicové oblasti pracovnika

o ¢em sam rozhoduje, aniz by musel ziskat souhlas nadfizen¢ho pracovnika
co predklada k rozhodnuti nadfizenému pracovnikovi

v jakém rozsahu jedna jménem Skoly v externich vztazich

jaka mimotadna opatieni mé ve své plsobnosti

b) Finan¢ni Fizeni

Pravni ukony, které Skola svym jménem provadi, zajist'uje feditelka Skoly.

Ucetni agendu vede ve spolupraci s feditelkou $koly tcetni $koly - zajistuje ziizovatel
Mzdové ucetnictvi zpracovava na zakladé podkladii od feditelky Skoly mzdova Gcetni -
zajistuje zfizovatel.

¢) Personalni Fizeni

e Personalni agendu vede v plném rozsahu feditelka Skoly.
e Sledovani platovych postupt a naroka pracovnikii zajist'uje feditelka Skoly.

d) Materialni vybaveni

e Vstupni evidenci nové potfizeného majetku provadi feditelka Skoly spole¢né s ucetni
e Zaochranu evidovaného majetku odpovida feditelka skoly.




e Odpisy majetku se fidi ustanovenimi zékona CNR &. 586/1992 Sb., ve znéni 50/2002
Sb. o danich z pfijmi a zakonem ¢.250/2000 Sb., ve znéni 450/2001 o rozpocétovych
pravidlech, ve znéni pozdéjsich predpist.

e) Rizeni vychovy a vzdélavani
e Organizace vyucovaciho a vychovného procesu se tidi platnymi skolskymi piedpisy,
fady, smérnicemi a koncepci Skoly, ktera je v souladu s Ramcovym vzdélavacim
programem pro predskolni vzdélavani vydanym MSMT.
f) Externi vztahy
e Ve styku s rodi¢i déti jednaji jménem skoly feditel, ucitelé Skoly a vychovatelky.

e Rozsah zmocnéni pro jednani jménem Skoly v externich vztazich je stanoven v
pracovnich naplnich pracovniki.

5. Pracovnici a ocenovani prace

a) Vnitini principy Fizeni a ocefiovani

e Zarazovani a ocefiovani pracovnikl se obecné fidi zakonem ¢. 262/2006 Sb., Zakonik
prace a nafizenim vlady CR ¢&. 564/2006 o platovych pomérech zaméstnancti ve
vetejnych sluzbach a sprave a nékterych dalSich ptedpisti. Podrobnosti jsou stanoveny
ve Vnitfnim platovém piedpisu Skoly. Ptilohou Vnitiniho platového piedpisu jsou
kritéria hodnoceni pro odménovani provoznich a pedagogickych zaméstnanci.

b) Prava a povinnosti pracovniki
e Jsou dany zakonikem préce, Skolskym zdkonem, vyhldskou o matetské skole,
pracovnim fadem pro pedagogické pracovniky a ostatni pracovniky Skol a Skolskych

zafizeni, organizacnim fadem Skoly a dal§imi obecné zavaznymi pravnimi normami.

6. Zavérefna ustanoveni

1. Tento Organizac¢ni fad ¢. 1. vstupuje v t¢innost dnem 1. 9. 2019

V Horni Polici: 27. 8. 2019

Stanislava Holovska

razitko feditelka Skoly



