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1. VSeobecna ustanoveni

a) Uvodni ustanoveni

1. Organizacni fad matetfské Skoly (déle jen Skola) upravuje organizac¢ni strukturu a fizeni,
formy a metody prace skoly, prava a povinnosti pracovnikt skoly.
2. Organizaéni fad je zékladni normou Skoly jako organizace ve smyslu Zakoniku prace (dale
jen ZP).
3. Organizacni fad Skoly zabezpecuje realizaci pfedevsim zdkona ¢. 561/2004 Sb., skolského
zékona, vyhlasky MSMT CR &. 14/2005 Sb., o predskolnim vzd&lavani

Poslani materské Skoly

Skola byla ztizena jako ptispévkova organizace zfizovaci listinou vydanou obci k 1.1.2003
Skola je v siti kol KU vedena pod kédem 600078949

Zakladnim poslanim matefské Skoly je v navaznosti na vychovu déti v rodin€ a v soucasnosti
s rodinou zajistovat vSestrannou péci détem zpravidla ve véku od tii do Sesti let realizaci
vychovnych programt, podporujici zdravy télesny, psychicky a socidlni vyvoj ditéte a
piispivajici ke zvySeni socialné kulturni irovné péce o déti a vytvarejici zakladni predpoklady
pozdéjsiho vzdelavani deti.

Sidlo Skoly je:
Matetska skola Donin, Rybarska 36, prispévkova organizace, Hradek nad Nisou a odloucené
pracovisté Vaclavice 327

4. Soucasti prispévkové organizace je matetska skola Donin a odlou¢ené pracovisté Vaclavice
a Skolni jidelna, ktera mtize zajistovat zavodni stravovani zaméstnancu.

Rizeni a vedeni Skoly

Statni spravu vuci skole realizuje krajsky ufad, samospravu pak obec, ktera je

Ztizovatelem.

V cCele skoly je feditelka jako statutarni organ, kterého jmenuje v souladu s § 131

zakona ¢.561/2004., ve znéni pozdéjsich piedpisi ziizovatel.

Reditelka 8koly : Martina Broschinska ( jmenovana s G&innosti od 1.8.2012 na obdobi 6 let )
Reditelka jedna za $kolu jejim jménem ve viech pravnich vztazich, do kterych §kola miize
vstupovat.

Reditelka jmenuje v dobé nepfitomnosti svého zastupce a dale poradni organy
Vnitini organizacni strukturu Skoly stanovi organizacni fad Skoly, ktery vydava feditel.

Zaméstnanci

Ve skole pracuji uéitelé, administrativni a provozni zaméstnanci.

Rozsah povinnosti zaméstnancti, vymezeni jejich prav a odpovédnosti stanovi pracovni
smlouvy, popisy prace, organiza¢ni a pracovni fad skoly.

Pracovnépravni vztahy zaméstnanct Skoly se fidi obecné zdvaznymi pravnimi predpisy, a

V jejich intencich eventudlné vydanymi piedpisy a pokyny MSMT CR, zfizovatele a Krajského
Uradu.



Mzdové podminky zaméstnanct skoly stanovi aktualni platné pravni predpisy, predevsim
Zakonik prace

Hospodarska ¢innost §koly

Skola je ptispévkovou organizaci a hospodaii v ramci svého rozpoétu s rozpoétovymi
prostiedky, stanovenymi zfizovatelem.

Pokud skola zavede doplikovou hospodaiskou ¢innost, miize vyuzivat navic ve své ¢innosti
s ucelem uréenim i tyto prosttedky, ziskané touto ¢innosti.

Vztah k nemovitostem muze byt feSen najemni smlouvou ( smlouva o vypijcce ) podle
obcanského zakoniku.

Krajsky utrad poskytuje Skole finan¢ni prostiedky na platy a nahrady plati, poptipadé mzdy a
nahrady mezd, na odmény za pracovni pohotovost, odmény za praci vykonanou na zaklad¢
dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér a odstupné, na naklady na zvlastnim
zptisobem stanovené odvody do socidlnich a zdravotnich fondi a ostatni néklady vyplyvajici
Z pracovnépravnich vztaht.

Skola hospodaii téZ s prostfedky vybranymi zizovatelem jako p¥ispévky rodict déti
navstévujicich matefskou Skolu a s vlastnimi prostiedky ( dary, dotace, apod.c)

Vseobecna ustanoveni

Organizacni fad mateiské Skoly (dale jen Skola ( upravuje organizaéni strukturu a fizeni,
formy a metody prace skoly, prava a povinnosti pracovnikl Skoly.

Organizacéni tad je zakladni normou Skoly jako organizace ve smyslu Zakoniku prace ( dale
jen ZP)

Organizac¢ni tad Skoly zabezpecuje realizaci predevsim Skolského zakona ¢ 561/2004 Sb., o
statni spravé a samospravé ( ve znéni pozdgjsich novel ) a vyhlasky MSMT 4R ¢&. 14/2004
Sb., o predsSkolnim vzdélavani.

Postaveni Skoly

1. Skola byla ziizena jako pfispévkova organizace zfizovaci listinou vydanou obci
k 1.1.2003Skola je v siti $kol KU pod kédem 600078949
e Zakladnim posldnim mateiské Skoly je podporovat zdravy télesny, psychicky a
socialni vyvoj ditéte a vytvaret optimalni podminky pro jeho individuélni
osobnostni rozvoj.

2.0rganiza¢ni ¢lenéni
V cele Skoly jako pravniho subjektu stoji feditelka Skoly — vedouci organizace, ktery

odpovida za plnéni tkoli organizace.
2. Skola se ¢leni na vedeni Skoly, pedagogické pracovniky a spravni zaméstnance.



Organizacni schéma Skoly :

REDITELKA SKOLY
POVERENA
ZASTUPKYNE
PROVOZNI
( SKOLNI JIDELNY)
KUCHARKY
UCITELKY
SKOLN[CE
UKLIZECKA

3.Rizeni $koly - kompetence

1.
2.

3.

Statutdrnim organem je feditelka.

Reditelka ¥idi ostatni vedouci pracovniky $koly a koordinuje jejich praci. Koordinace
se uskuteciiuje zejména prosttednictvim porad vedeni Skoly.

Jedna ve vSech zélezitostech jménem Skoly, pokud nepienese svoji pravomoc na jiné
pracovniky v jejich pracovnich néplnich.

Rozhoduje o majetku a ostatnich prostiedcich, svéfenych skole, o hlavnich otdzkach
hospodateni, mzdové politiky a zajiStuje ucinné vyuzivani prosttedki hmotné
zainteresovanosti k diferencovanému odménovani pracovniki podle vysledkd jejich
prace.

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



6. Reditelka $koly pfi vykonu své funkce dale je opravnéna pisemné& povéfit pracovniky
Skoly, aby Cinili vymezené pravni tkony jménem Skoly. Schvaluje organizacni
strukturu Skoly a plan pracovnikti 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 tkoly a opatfeni, sméfujici k zabezpeceni Cinnosti Skoly v této oblasti.

7. Odpovida za BOZP a ochranu ZP.

Organizacni a fidici normy

Skola se pfi své ¢innosti ¥idi zejména zakladnimi organiza¢nimi smérnicemi
e Organizacni fad skoly
e Skolni fad

Reditelka §koly

Povétena zastupkyné
Provozni

( pracovnice skolni jidelny )

Kuchatky
ucitelky

Skolnice

|

uklizeCka

Spisovy a skartacni fad

Organizacni a pracovni fad pro zaméstnance
Provozni fad

Ptedpis o ob&hu ucetnich dokladt
Evidence majetku

Hospodateni s majetkem

Vnitini platovy predpis

Vnitini kontrola skoly

Uplata za piedskolni vzdélavani

Uplata - stravné

Zajisténi bezpecnosti o ochrany zdravi déti
BOZP — zaméstnanci

VVVVVVVVVVVY

Strategie fizeni

1. Kompetence pracovnikl v jednotlivych klicovych oblastech jsou stanoveny
V pracovnich naplnich

2. Pracovni naplné jsou ¢lenény tak, aby z nich vyplyvalo:
Klic¢ové oblasti pracovnika
Komu je pracovnik pfimo podfizen
O ¢em sam rozhoduje, aniz by musel ziskat souhlas nadfizeného pracovnika
Co predklada k rozhodnuti nadiizenému pracovnikovi
V jakém rozsahu jedna jménem Skoly v externich vztazich
Jak4d mimotéadna opatfeni ma ve své plisobnosti



a)Finandni Fizeni
1. Ukoly spojené s finanénim fizenim a ekonomické zaleZitosti jsou zajistovany
smluvné jinou organizaci
2. Soucasti smlouvy na zajistovani ekonomickych ukoli Skoly je i zajisténi pravnich
ukond, které Skola svym jménem provadi a planovani a realizace hospodaiské ¢innosti
Skoly.
3. Utetni agendu vede v plném rozsahu feditelka skoly
b)Personalni fizeni
1. Personalni agendu vede v plném rozsahu feditelka Skoly.
2. Sledovani platovych postupil a narokl pracovniku skoly zajistuje feditelka skoly
c)Materialni vybaveni
1. Vstupni evidence nové potizeného majetku provadi feditelka Skoly
2. Za ochranu evidované¢ho majetku odpovida teditelka
3. Odpisy majetku se fidi ustanovenimi zakona o rozpoctovych pravidlech
d)Rizeni vychovy a vzdélavani
1. Organizace vyuc€ovaciho a vychovného procesu se tidi platnymi Skolskymi piedpisy a
vnitinim Skolnim fadem
e)Externi vztahy
2. Ve styku s rodi¢i jednaji jménem $koly feditel a ucitelé Skoly
3. Rozsah zmocnéni pro jednani jménem Skoly v externich vztazich je stanoven
V pracovnich néaplnich pracovniki
f) Ochrana osobnich tdaji
1. Za ochranu osobnich udajt dle natfizeni EU odpovida feditel skoly.
2. Napomocnou osobou feditele pii praci s osobnimi udaji je povéfenec na ochranu osobnich
tdaj.
3. Povéfenec je pfimo podiizen fediteli skoly.
4. Povéfenci nejsou udileny zadné pokyny tykajici se plnéni jeho ukold podle natizeni, pro
plnéni svych ukolli nesmi byt propustén ani nijak postihovan za nezavisly zptisob vykonu
povinnosti.
5. Povéfenec nenese osobni odpovédnost za nedodrzovani GDPR, pravni soulad v oblasti

ochrany dat je odpovédnosti feditele $koly. Reditel $koly pro svoji odpovédnost neni vazan
radou nebo stanoviskem povéience pii ochrané osobnich tidaju

Pracovnici a ocennovani prace
a) Vnitini principy fizeni a ocenovani
- Viz. Vnitini platovy predpis
b) Prava a povinnosti pracovnikt
1. Jsou dany zdkonikem prace, Skolskym zdkonem, vyhlaSkou o matetské Skole,

zékonem o statni spravé a samosprave ve Skolstvi, pracovnim fadem pro
pedagogické pracovniky a ostatni pracovniky $kol a Skolskych zatizeni,
Skolnim fadem, organizacnim fadem Skoly a dalS$imi obecné zadvaznymi
pravnimi normami.

Smérnice o organizace a provozu vstupuje v platnost 1.9.2014 Tato smérnice rusi a nahrazuje
smérnici Cj. 1/12,



4. Rozhoduje o majetku a ostatnich prostiedcich. Skola se &leni na prostiedcich, svéfenych
Skole, o hlavnich otdzkadch hospodateni, mzdové politiky a zajisStuje UCinné vyuZzivani
prostfedkii hmotné zainteresovanosti k diferencovanému odmeénovani pracovnikid podle
vysledkd jejich prace.

5. Schvaluje vS§echny dokumenty a materialy, které tvoii vystupy ze skoly.

6. Reditelka 8koly pfi vykonu své funkce dale je opravnéna pisemné povéfit pracovniky skoly,
aby Cinili vymezené pravni ukony jménem Skoly. Schvaluje organiza¢ni strukturu skoly a plan
pracovnikl jednotlivych utvarti, rozhoduje o zalezitostech Skoly, které si vyhradila v ramci
své pravomoci, odpovida za plnéni ukola civilni obrany a bezpecnosti a ochrany zdravi pfi
praci; planuje, organizuje, koordinuje a kontroluje ukoly a opatieni, smétujici k zabezpeceni
¢innosti Skoly v této oblasti.

6. Odpovida za BOZP, PO a ochranu ZP.

b) Zastupkyné¢ tfeditelky
1. Zastupkyné teditelky organizuje chod Skoly, Vv ptipad¢ nepfitomnosti feditelky Skoly ji
zastupuje, hospituje u pedagogickych pracovniku skoly.

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

d) Skolnice
1. Organizuje a kontroluje praci uklizecky

e) Organizacni a fidici normy

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

- Skolni tad,

- spisovy tad,

- predpis o ob¢hu ucetnich dokladd,

- operativni evidence majetku,

- hospodaieni s pfebyteCnym a neupotiebitelnym majetkem,

- vnitini platovy predpis.

4. Funkéni (systémové) €lenéni - komponenty

a) Strategie fizeni

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

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

- klicové oblasti pracovnika

- komu je pracovnik ptimo podiizen

- 0 ¢em sam rozhoduje, aniz by musel ziskat souhlas nadiizeného pracovnika

- co predklada k rozhodnuti nadiizenému pracovnikovi

- v jakém rozsahu jedna jménem Skoly v externich vztazich

- jakd mimotéadna opatfeni ma ve své plisobnosti

b) Finan¢ni fizeni



1. Financni fizeni vykonava feditelka Skoly.
2. Komplexni vedeni Gcetnictvi a spravu rozpoctu zajistuje ucetni.

c¢) Personalni fizeni
1. Personalni agendu vede v plném rozsahu teditelka Skoly a personalni a mzdova ucetni.
2. Sledovani platovych postuptl a narokt pracovnikil zajist'uje feditelka skoly.

d) Materialni vybaveni

1. Vstupni evidenci nové potrizeného majetku provadi feditelka skoly.

2. Za ochranu evidovaného majetku odpovida feditelka.

3. Odpisy majetku se fidi ustanovenimi zakona CNR ¢&. 586/1992 Sb., v pozd&jsim znéni.

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 rodic¢i déti jednaji jménem Skoly Feditel a ucitelé skoly.

2. Rozsah zmocnéni pro jednani jménem Skoly v externich vztazich je stanoven v pracovnich
naplnich pracovnikd.

5. Povinnosti zaméstnavatele

a) Jsou dany zadkonikem prace, Skolskym zadkonem, vyhlaskou o ptredSkolnim vzdélavani,
kterou se stanovi pracovni fad pro zaméstnance Skol a Skolskych zatizeni, organizatnim
fadem skoly a dal§imi obecn€ zavaznymi pravnimi normami.

a) Zakladni povinnosti vedoucich zaméstnanct

1. Ridit a kontrolovat praci podiizenych zaméstnancii a hodnotit jejich pracovni vykonnost a
pracovni vysledky (smérnice o kontrolni Cinnosti feditelky)

2. Co nejlépe organizovat praci.

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

4, Zabezpecovat odménovani zamestnanct v souladu se zakonikem prace a platovymi
piedpisy (vnitini platovy predpis).

5. Vytvaiet podminky pro zvySovani odborné irovné zaméstnanct (smérnice o DVPP).

6. Zabezpecovat dodrzovani pravnich a vnitinich predpist.

7. Zabezpecovat piijeti opatieni k ochran¢ majetku zfizovatele.

6. Prava a povinnosti zaméstnancu

a) Jsou dany zakonikem prace, skolskym zakonem, vyhlaskou o ptedskolnim vzdélavani,
pracovnim fadem pro pracovniky Skol a Skolskych zatizeni zfizenych, organizaénim fadem
Skoly a dal$imi obecné zdvaznymi pravnimi normami.

b) Pracovni povinnosti zaméstnancti

1. Zamé&stnanci jsou povinni pracovat fadné podle svych sil, znalosti a schopnosti, plnit pokyn
nadfizenych vydané v souladu s pravnimi piedpisy a spolupracovat s ostatnimi zameéstnanci.
2. Vyuzivat pracovni dobu a vyrobni prostiedky k vykondvani svéfenych praci, plnit kvalitné
a v€as pracovni tkoly.



3. Dodrzovat pravni ptredpisy vztahujici se k préci jimi vykonavané; dodrzovat ostatni
predpisy vztahujici se k praci jimi vykonavané, pokud s nimi byli fddné sezndmeni.

4. Radné hospodatit s prostfedky svéfenymi jim zaméstnavatelem a stieZit a ochrafiovat
majetek zaméstnavatele pied poskozenim, ztratou, zni¢enim a zneuzitim a nejednat v rozporu
S opravnénymi zajmy zaméstnavatele.

5. Zachovavat mlcenlivost o skute¢nostech o nichz se dozvédeli pii vykonu zaméstnani.

6. Dals$i povinnosti zaméstnanct jsou popsany v pracovnich naplnich.

7. Odpovédnost za Skodu zplsobenou zaméstnancem zaméstnavateli nebo zaméstnavatelem
zameéstnanci je feSena v souladu se zékonikem préce.

¢) Pracovni doba pedagogickych zaméstnanci

1. Je déna v pracovni smlouve.

2. Pedagogicky pracovnik miize vykonavat prace souvisejici s pfimou pedagogickou ¢innosti
Vv méstské knihovné, méstském muzeu a v misté trvalého bydlisté pracovnika.

3. Rozvrh piimé i nepiimé pedagogické ¢innosti jednotlivych pracovnikii viz priloha ¢&. 1.

d) Pracovni doba nepedagogickych zaméstnancti
1. Pracovni doba nepedagogickych zaméstnanct je dana v pracovni smlouvé. Viz piiloha &. 2

Martina Broschinska
feditelka matetské Skoly



