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Materska skola JeniSovice

Organizaéni iad materské Skoly

C.j.: 96/24 Uc¢innost: od 1. 9. 2024
Spisovy znak: Al Skarta¢ni znak: A 10
/meny

1. Vieobecna ustanoveni

a) Uvodni ustanoveni

1. Organiza¢ni fad matetské 3koly (déle jen 3kola) upravuje organizacni strukturu a fizeni,
formy a metody prace 3koly, prava a povinnosti pracovniku Skoly.

2. Organizaéni tad je zakladni normou koly jako organizace ve smyslu Zékoniku prace (dale
jen ZP).

3. Organiza¢ni ¥ad 3koly zabezpeduje realizaci pfedevsim zakona ¢. 561/2004 Sb., Skolského
zékona. vyhlasky MSMT CR ¢&. 14/2005 Sb., o piedskolnim vzdéldvani a zdkona 262/2006
Sb., zakonik prace.

b) Postaveni a poslani matef'ské Skoly

1. Skola byla zfizena jako prispévkova organizace zfizovaci listinou vydanou obci Jenisovice
pod &j: 717/09.

2. Skola je v siti $kol KU vedena pod kodem: 72741651.

3. Zékladnim poslanim mateiské $koly je podporovat zdravy télesny, psychicky a socialni
vyvoj ditéte a vytvafet optimalni podminky pro jeho individudlni osobnostni rozvoj.

4. Souéasti prispévkové organizace je mateiska skola a Skolni jidelna, kterd muze zajistovat
zavodni stravovani zaméstnanct.

2. Organizaéni ¢lenéni

a) Utvary 8koly a funkéni mista

1. V &ele skoly jako pravniho subjektu stoji feditelka Skoly - vedouci organizace. ktera
odpovida za plnéni tkoll organizace.

2. Skola se &leni na vedeni 8koly, pedagogické pracovniky a spravni zaméstnance.

3. Jednoho z pedagogickych pracovnikul jmenuje feditelka svou zéstupkyni.

b) Organiza¢ni schéma Skoly

feditelka MS

zastupee feditelky (ucitelka)
VPI

7 ucitelek kucharka, skolnice. uklizec¢ka
Seznam vedoucich zameéstnanct

feditelka
zastupce feditelky
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VPJ - vedouci SJ

3. Rizeni §koly - kompetence

a) Statutarni organ Skoly

1. Statutarnim organem 3koly je feditelka.

2. Reditelka #idi ostatni vedouci pracovniky $koly a koordinuje jejich praci. Koordinace se
uskute¢iiuje zejména prostiednictvim porad vedeni $koly, pedagogické rady.

3. Jedna ve vsech zalezitostech jménem Skoly, pokud nepfenesla svoji pravomoc na jiné
pracovniky v jejich pracovnich néplnich.

4. Rozhoduje o majetku a ostatnich prostiedcich, svéfenych Skole. o hlavnich otazkach
hospodafeni, mzdové politiky a =zajistuje G¢inné vyuzivani prostiedkii hmotné
zainteresovanosti k diferencovanému odmeénovani pracovniki podle vysledk jejich prace.

5. Schvaluje viechny dokumenty a materidly, které tvoii vystupy ze Skoly.

6. Reditelka §koly p#i vykonu své funkce dale je opravnéna pisemné povéfit pracovniky skoly.
aby &inili vymezené pravni ukony jménem $koly. Schvaluje organiza¢ni strukturu Skoly a pldn
pracovnikii, rozhoduje o zaleZitostech Skoly, které si vyhradila v rdmci své pravomoci,
odpovida za plnéni ikold civilni obrany a bezpe¢nosti a ochrany zdravi pii praci; planuje,
organizuje, koordinuje a kontroluje tkoly a opatieni, sméfujici k zabezpeceni ¢innosti $koly v
této oblasti.

6. Odpovida za BOZP, PO a ochranu 7P.

b) Zastupce feditelky
1. Zastupkyné feditelky zastupuje feditelku v pfipadé jeji nepfitomnosti. Dale vykonava
ukony dle pokynt feditelky. dle svych kompetenci.

¢) Vedouci Skolni jidelny
1. Ridi. organizuje a kontroluje provoz $kolni jidelny.

e) Organiza¢ni a fidici normy

Skola se pfi své innosti fidi zejména zakladnimi organizanimi smérnicemi, které tvoii:
- organizacni fad,

- Skolni tad,

- spisovy fad,

- predpis o ob&hu ucetnich dokladi,

- operativni evidence majetku,

- vnitini platovy piredpis.

4. Funkéni ¢lenéni

a) Strategie fizeni

1. Kompetence pracovniki v jednotlivych kli¢ovych oblastech jsou stanoveny v pracovnich
naplnich.

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

- klicové oblasti pracovnika

- komu je pracovnik pfimo podiizen

- 0 ¢em sam rozhoduje, aniz by musel ziskat souhlas nadfizen¢ho pracovnika
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- co piedklada k rozhodnuti nadfizenému pracovnikovi
- v jakém rozsahu jedna jménem $koly v externich vztazich
- jakd mimofadna opatfeni ma ve své plisobnosti

b) Finanéni fizeni
1. Finanéni fizeni vykonava feditelka Skoly.
2. Komplexni vedeni ucetnictvi a spravu rozpoctu zajist'uje ucetni (placena z rozpoctu Obce )

¢) Personalni fizeni
1. Personalni agendu vede v plném rozsahu feditelka Skoly a mzdova ucetni.
2. Sledovani platovych postupl a narokd pracovnikt 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 fidi ustanovenimi zakona CNR ¢&. 586/1992 Sb.. v pozdé&jsim znéni.

e) Rizeni vychovy a vzdélavani
1. Organizace vyuovaciho a vychovného procesu se fidi platnymi 3kolskymi predpisy,
Skolnim fadem a $kolnim vzdélavacim programem.

f) Externi vztahy

1. Ve styku s rodi¢i déti jednaji jménem Skoly feditel a u¢itelky Skoly.

2. Rozsah zmocnéni pro jednani jménem $koly v externich vztazich je stanoven v pracovnich
naplnich pracovniki.

5. Povinnosti zaméstnavatele

a) Jsou dany zakonikem préace, $kolskym zakonem, vyhldskou o pfedSkolnim vzdélavani,
vyhlaskou 263/2007 Sb.. vyhlaskou & 263/2007 Sb., kterou se stanovi pracovni fad pro
zaméstnance $kol a Skolskych zafizeni, organiza¢nim fadem Skoly a dalSimi obecne
zavaznymi pravnimi normami.

a) Zékladni povinnosti vedoucich zaméstnancu

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. Vytvéret piiznivé pracovni podminky a zajistovat bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci
(smérnice BOZP a PO).

4. Zabezpetovat odméfovani zaméstnanci v souladu se zdkonikem prace a platovymi
predpisy (vnitini platovy piedpis).

5. Vytvaret podminky pro zvy$ovéni odborné irovné zaméstnancu (smérnice o DVPP).

6. Zabezpetovat dodrzovani pravnich a vnitinich predpist.

7. Zabezpetovat prijeti opatieni k ochrané majetku zfizovatele.

6. Prava a povinnosti zaméstnancu
a) Jsou dany zdkonikem préce, skolskym zakonem, vyhldskou o pfedSkolnim vzdélavani,

vyhlaskou 263/2007 Sb., pracovnim fadem pro pracovniky S$kol a Skolskych zafizeni
ziizenych, organiza¢énim fadem $koly a dal3imi obecné zdvaznymi pravnimi normami.
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b) Pracovni povinnosti zaméstnancu

1. Zamé&stnanci jsou povinni pracovat fadné podle svych sil, znalosti a schopnosti, plnit pokyn
nadfizenych vydané v souladu s pravnimi pfedpisy a spolupracovat s ostatnimi zaméstnanci.
2. Vyuzivat pracovni dobu a vyrobni prostiedky k vykonavani svéfenych praci, plnit kvalitné
a véas pracovni ukoly.

3. Dodrzovat pravni piedpisy vztahujici se k praci jimi vykonavané; dodrzovat ostatni
predpisy vztahujici se k praci jimi vykondvané, pokud s nimi byli fadné¢ seznameni.

4. Radné hospodafit s prostiedky svéfenymi jim zaméstnavatelem a stfezit a ochranovat
majetek zaméstnavatele pfed poskozenim, ztratou, zni¢enim a zneuzitim a nejednat v rozporu
s opravnénymi zdjmy zaméstnavatele.

5. Zachovavat ml&enlivost o skute¢nostech, o nichz se dozveédéli pii vykonu zaméstnani.

6. Dal3i povinnosti zaméstnanct jsou popsany v pracovnich naplnich.

7. Odpovédnost za Skodu zplsobenou zaméstnancem zaméstnavateli nebo zaméstnavatelem
zamgstnanci je feSena v souladu se zdkonikem prace.

¢) Pracovni doba pedagogickych zaméstnanct
1. Je déna v pracovni smlouve.
2. Rozvrh pfimé pedagogické ¢innosti jednotlivych pracovnikt viz ptiloha €. 1.

d) Pracovni doba nepedagogickych zaméstnancu
1. Pracovni doba nepedagogickych zaméstnanct je dana v pracovni smlouvé. Viz priloha ¢&. 2

MATERSKA SKOLA
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Aneta Slukova )
Zastupkyne feditelky MS



