Matetska skola

Mateiska Skola Brno,Kienova 76a,prispévkova organizace

ORGANIZACNI RAD SKOLY

qast: 1. ORGANIZACNI RAD

Vypracoval: Megr.Hana Jandova, feditelka skoly
Schvalil: Mgr.Hana Jandova, feditelka Skoly
Pedagogicka rada projednala dne 28.8.2024

Smérnice nabyva platnosti ode dne: 1.9.2024

Smérnice nabyva Gcinnosti ode dne:  |1.9.2024

Obecna ustanoveni

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

Cast 1. VSeobecna ustanoveni

Clanek 1
Uvodni ustanoveni

1. Organizaéni ¥ad MS Brno ,Kienova 76a,ptispévkové organizace,(dale jen $kola) upravuje
organizac¢ni strukturu a fizeni, formy a metody prace skoly, prava a povinnosti pracovnikl Skoly
S pfihlédnutim k mistnim provoznim podminkam skoly

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

3. Organizacni tad Skoly zabezpecuje realizaci predev§im $kolského zakona ¢. 561/2004 Sb., v
platném znéni a jeho provadécich predpisi.
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Matetska skola

Clanek 2
Postaveni a poslani $koly

1. Skola byla ziizena jako piispévkova organizace ziizovaci listinou vydanou 1.1.2001
s pfidélenym ICO 70888027

2. Ztizovatelem je Statutarni mésto Brno — méstska ¢ast Brno-stred
3. Skola je v rejstifku $kol MSMT vedena pod kodem 600106993

4. Predskolni vzdelavani podporuje rozvoj osobnosti ditéte predskolniho véku, podili se na jeho
zdravém,citovém,rozumovém a télesném rozvoji a na osvojeni zdékladnich pravidel
chovani,zakladnich ,zékladnich zivotnich hodnot a mezilidskych vztaht.

Predskolni vzdélavani vytvaii zakladni predpoklady pro pokra¢ovani ve vzdélavani.Ptedskolni
vzdélavani napomahd vyrovndvat nerovnomeérnosti vyvoje déti pred vstupem do zakladniho
vzdélavani a poskytuje specialné pedagogickou péci détem se specidlné vzdélavacimi pottebami.

Cast 1I. Organizacni ¢lenéni

Clanek 3
Utvary $koly a funkéni mista

1. V cele skoly jako pravniho subjektu stoji statutarni zastupce Skoly - teditel skoly.

Cast I11. Rizeni §koly - kompetence

Clanek 5
Statutarni organ Skoly
1. Statutarnim organem matetské Skoly je feditelka.

2. Jedna ve vSech zalezitostech jménem Skoly, pokud nepienesla svoji pravomoc na jiné
pracovniky v jejich pracovnich naplnich.

3. Rozhoduje o majetku a ostatnich prostfedcich, svéfenych Skole, o hlavnich otazkach
hospodareni, mzdové politiky a zajiSt'uje €inné vyuzivani prosttedki hmotné zainteresovanosti
k diferencovanému odménovani pracovnikl podle vysledk jejich prace.

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

5. Reditelka $koly pii vykonu své funkce dale je opravnéna pisemné povéfit pracovniky $koly,
aby Cinili vymezené pravni kony jménem Skoly. Schvaluje organizacni strukturu $koly a plan
pracovnikl jednotlivych Utvari, rozhoduje o zaleZitostech Skoly, které si vyhradila v ramci své
pravomoci, odpovida za plnéni kol bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci; planuje, organizuje,
koordinuje a kontroluje ukoly a opatieni, sméfujici k zabezpec€eni ¢innosti skoly v této oblasti.

Clanek 6
Ostatni vedouci pracovnici §koly

Skola nema dalsi vedouci pracovniky
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Clanek 7
Organizacni a Fidici normy

1. Skola se pfi své ¢innosti fidi zejména zékladnimi organiza¢nimi smérnicemi, které tvori
soucasti organizaéniho Fadu:

1. | Organizacni rad a jeho soucasti:

2. |Skolni ¥ad

3. | Spisovy rad

4. | Vniti'ni platovy predpis

5. | Evidence majetku

6. | Obéh ucetnich dokladi

7. |Inventarizace majetku Skoly

8. | Ochrana majetku,zabezpeceni budovy

9. |[Smérnice pro poskytovani osobnich ochrannych pracovnich prostredkii
10. |Provozni rad

11. |Zavodni lékaiska péce — smlouva s 1ékaiem/zdravotnickym zarizenim
12. |Pracovni naplné

13 | Kontrola hospodaieni a vedeni ucetnictvi Feditelem Skoly
15. |Evidence pracovni doby

16. |Financ¢ni kontrola — vnitini kontrolni systém na Skole

17. | Traumatologicky plan

18. |Smérnice na ochranu osobnich udaji

19 |Spisovy a skartacni Fad

20 |BOZP

21. | Vnitini a organizacni iad pro pedag.a provozni pracovnice
22 | Uplata v matei'ské §kole

2. Vnitini ptedpis je zdvazny pro zaméstnavatele a pro vSechny jeho zaméstnance. Nabyva
ucinnosti dnem, ktery je v ném stanoven, nejdiive v§ak dnem, kdy byl u zamé&stnavatele
vyhlasen.

Cast IV. Funkéni (systémové) Slenéni — komponenty

Clanek 8
Strategie Fizeni

1. Kompetence pracovnik v jednotlivych klicovych oblastech jsou stanoveny v pracovnich
naplnich.

2. Pracovni néaplné€ jsou c¢lenény tak, aby z nich vyplyvalo: zatazeni do platové tridy, klicové
oblasti pracovnich ¢innosti zaméstnance, komu je pracovnik pfimo podtizen, jaky Utvar (které
pracovniky) fidi a v jakém rozsahu o ¢em sam rozhoduje, aniZ by musel ziskat souhlas
nadfizeného pracovnika, co pfedklada k rozhodnuti nadfizenému pracovnikovi, v jakém rozsahu
jedna yjménem Skoly v externich vztazich, jaka mimotfadnd opatfeni ma ve své ptisobnosti.

3. Jednotlivi pracovnici pracuji samostatn¢ v rozsahu kompetenci stanovenych v pracovni naplni
vedouciho utvaru.
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Clanek 9
Finan¢ni Fizeni
1.Ukoly spojené s finan¢nim fizenim jsou zajistovany smluvné jinou organizaci.

2.Soucasti smlouvy na zajisStovani ekonomickych tkolt skoly je i zajisténi pravnich ukont, které
Skola svym jménem provadi a planovani a realizace hospodaiské ¢innosti Skoly.

3. Reditelka §koly agendu vede ve spolupraci s Gi¢etni a mzdovou téetni.

Clanek 10

Personalni Fizeni

1. Personélni agendu vede v plném rozsahu teditelka skoly.

2. Novi pracovnici jsou vyhledavani zpravidla konkursnim nebo vyb&rovym fizenim.
3. Pfijimani novych pracovnikil zajistuje administrativné mzdova Skoly.

4. Sledovéani platovych postupt a narokli pracovniki zajist'uje hospodarka skoly.

Clanek 11

Materialni vybaveni

1. O nakupu hmotnych prostfedki rozhoduje teditelka Skoly

2. Vstupni evidenci nové pofizeného majetku provadi feditelka s ucetni skoly
3. Za ochranu evidovaného majetku odpovida feditelka.

4. Odpisy majetku se fidi metodikou zékona ¢. 586/1992 Sb. o danich z pfijma.

Clanek 12

Rizeni vychovy a vzdélavani

Organizace pifedskolniho vzdélavani se fidi platnymi Skolskymi pfedpisy a vnitfnim fadem
Skoly.

Clanek 13
Externi vztahy

1. Navenek zastupuji Skolu pfedevsim feditelka Skoly. Ostatni zaméstnanci pak v rdmci svych
pracovnich naplni

2.Ve styku s rodi¢i zaki jednd jménem Skoly feditelka, ucitelky, v ptipadé povéteni feditelkou 1
asistenti pedagoga a skolnice.
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Cast V. Pracovnici a oceniovani prace

Clanek 14

Vnitini principy rizeni a ocenovani

Zatazovani a ocenovani pracovnikl se obecné fidi zakonem ¢. 262/ 2006 Sb. zakonikem prace
Vv platném znéni. Podrobnosti jsou stanoveny ve Vnitinim platovém predpisu Skoly

Clanek 15
Prava a povinnosti pracovniki

1. Jsou dédna zadkonikem prace, Skolskym zidkonem, vyhlaSkou o zékladnim vzdélavani,
pracovnim fadem a dal$imi obecné zavaznymi pravnimi normami.

Cast VI. Komunikac¢ni a informacni systém

Clanek 16
Komunika¢ni systém
1. Zaméstnanci maji pfistup k vedoucim pracovnikiim denn¢

2.Zalezitosti, které nesnesou odkladu a vyzaduji zasahu vedouciho pracovnika, nebo hrozi-li
nebezpeci z prodleni, je tfeba vyfidit okamzit¢ bez ohledu na stanovenou dobu pro styk s
vedoucim pracovnikem.

Clanek 17
Informacni systém

1. Informace vstupujici do $koly piichazi k feditelce. Reditelka rozhodne, komu bude informace
poskytnuta, ptipadné kdo zalezitost nebo jeji Cast zpracuje.

3. Informace, které opousti Skolu jako oficialni stanovisko skoly, musi byt podepsany feditelkou.
4. Informace, které jsou pottebné pro vetsi pocet pracovnikll se zvetejiiuji na nasténce, pripadné
v pedagogické radé.

5. Vyhlasovani vnitinich smérnic a piedpisi je provaddéno vyhlaSenim na pedagogické ci
provozni poradg.
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Clanek 18

Schéma rizeni

Reditelka $koly

2. stupen rizeni

Skolnice
Statutarni Uklizecka
zastupce Pracovnice vydejny
Ucitelky
Asistenti
pedagoga

Reditelka $koly - vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 ZP, 2. stupeii fizeni - statutarni
organ, fidi praci podfizenych zaméstnancti.

Zavéreéna ustanoveni

1. Kontrolou provadéni ustanoveni této smernice je statutarnim orgdnem Skoly povefena
feditelka Skoly.

O kontrolach provadi pisemné zdznamy

3. Smérnice nabyva ucinnosti dnem: 1.9.2024

N

V Bmé dne 28.8.2024

Mgr.Hana Jandova
feditelka MS
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