Matetska skola Zvole, okr. Praha zapad
se sidlem
Pricna 211, 252 45 Zvole

ORGANIZACNI RAD SKOLY

Cast: R01/2020 ORGANIZACNI RAD

Vypracovala: teditelka Skoly Be.Blanka Matlova
Schvalila: tfeditelka Skoly Bc. Blanka Matlova
Pedagogicka rada projednala dne 25. 8. 2020

R4d nabyvé platnosti ode dne: 25. 8. 2020

R4d nabyvé uginnosti ode dne: 1.9.2020

Zmény v fadu jsou provadény formou ¢islovanych pisemnych dodatkl, které tvoii soucast tohoto predpisu.

Obecna ustanoveni

Na zaklad¢ ustanoveni § 305 odst. 1 zakona ¢. 262/2006 Sb. zakoniku prace v platném znéni

vydavam jako statutarni organ skoly tento organizacni ptedpis.

Cist 1. VSeobecn4 ustanoveni

Clanek 1

Uvodni ustanoveni

1. Organizac¢ni tad Mateiské Skoly Zvole, okr. Praha-zapad (dale jen Skola) upravuje organizacni
strukturu a fizeni, formy a metody prace Skoly, prava a povinnosti pracovniki skoly.
2. Organizac¢ni tad je zékladni normou $koly jako organizace ve smyslu Zakoniku prace (dale jen
ZP).
3. Organizacni tad Skoly zabezpecuje realizaci pfedev§im Skolského zakona ¢. 561/2004 Sb.,
v platném znéni a jeho provadécich piedpist.
Clanek 2

Postaveni a poslani Skoly

L.

Skola byla ziizena Obecnim ufadem Zvole jako samostatna piispévkova organizace pod nazvem
Matetska Skola Zvole, prispévkova organizace okres Praha-zapad, Pficnd 211, 252 45 Zvole
zfizovaci listinou vydanou usnesenim ¢. 20/U/3 ze dne 25.6.2020 v platném znéni s ucinnosti dne
1.8.2020.Soucastn¢ se touto ziizovaci listinou rusi Ztizovaci listina ze dne 25.7.2019.

Skola je v siti §kol MSMT vedena pod Red 1ZO 691013632 a IZO 181107325, ve Vefejném
rejstitku pod ICO 08408157. Sidlo organizace je Piiéna 211, 252 45 Zvole. Organizace je
samostatnym pravnim subjektem. V pravnich vztazich vystupuje svym jménem a nese odpovédnost
z nich vyplyvajici. Pfi plnéni svych ukolt se tidi obecné zadvaznymi pravnimi predpisy, ucelem
vyplyvajicim ze zfizovaci listiny

Finan¢ni vztahy mezi zfizovatelem a organizaci jsou urCeny zakonem stanovenymi ukazateli.
Financovani bézné Cinnosti zafizeni je zajiSténo zdroji z vefejnych rozpoCti a piispévkem
ztizovatele.



Organizace je platcem dan¢ z ptijmt fyzickych osob, dané z piijmil pravnickych osob, dan¢
z nemovitosti, silni¢ni dané, neni pldtcem DPH.

Organizace nabyva do svého vlastnictvi pouze majetek potiebny k vykonu Cinnosti, pro kterou byla
ziizena a takto nabyva majetek pro svého ziizovatele.

Predmét éinnosti

1.

Zéakladnim pfedmétem cinnosti dle zfizovaci listiny, je poskytovani pfedskolniho a zajmového
vzdélavani.

Zakladnim poslanim Skoly je vychova a vzd€lavani a vsestrannd péce o déti v predskolnim
vzdélavani a to podle dokumentu SVP PV | Ttida plna pohody* platném od 2. 9. 2019.

Krom¢ této hlavni ¢innosti je organizace opravnéna provozovat doplikovou ¢innost, povolenou

ziizovatelem ve ztizovaci listin€ Skoly. Hlavni a doplikova ¢innost je odd€lena dislednym
sttediskovym sledovanim nakladii a vynost na tyto dvé ¢innosti.

Cast II. Organizacni ¢lenéni

Clanek 3

Utvary $koly a funkéni mista

1.
2.

V Cele skoly jako pravniho subjektu stoji statutarni organ Skoly — feditelka Skoly

Vedouci utvart jmenuje, piipadné ustanovuje feditelka Skoly. Vedouci utvarit v souladu s néplni
utvarti a v ramci pravomoci stanovenych feditelkou Skoly tidi ¢innost Gtvart a podepisuji pfislusna
rozhodnuti a opatieni. Jsou opravnéni jednat jménem Skoly v rozsahu stanoveném feditelem
v néplni prace.

Cist IIL Rizeni $koly — kompetence

Clanek 4

Statutarni organ skoly

1.
2.

Statutarnim orgénem skoly je feditelka.

Reditelka fidi ostatni vedouci pracovniky $koly a koordinuje jejich praci pii zajistovani funkci
jednotlivych utvari. Koordinace se uskutecituje zejména prostiednictvim provoznich porad skoly a
pedagogické rady, kterym ptedseda a fidi je.

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

Rozd¢luje ukoly mezi sebe a ostatni pracovniky Skoly (podle popist prace).
Ptijimé a propousti pracovniky skoly.

Rozhoduje o majetku a ostatnich prosttedcich, svéfenych Skole, o hlavnich otazkach hospodateni,
mzdové politiky a zajiStuje Ucinné vyuzivani prostfedki hmotné zainteresovanosti
k diferencovanému odmeénovani pracovnikli podle vysledkd jejich prace. Zajistuje hospodateni
s FKSP.

Pecuje o dodrzovani smluvni, finan¢ni, rozpoctové a evidencni kazné.

Odpovida za vedeni piedepsané pedagogické dokumentace podle § 28 zédkona ¢. 561/2004 Sb.



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

10. Reditelka 8koly pii vykonu své funkce je dale opravnéna pisemné povéfit pracovniky $koly, aby

Cinili vymezené pravni ukony jménem Skoly. Schvaluje organizacni strukturu Skoly a plan
pracovnikl jednotlivych utvarti, rozhoduje o zalezitostech skoly, které si vyhradila v rdmci své
pravomoci, odpovida za plnéni ukold civilni obrany a bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci;
planuje, organizuje, koordinuje a kontroluje ukoly a opatieni, smétujici k zabezpe€eni Cinnosti
Skoly v této oblasti.

Clanek 5

Ostatni vedouci pracovnici Skoly

1.

Ostatni vedouci pracovnici nejsou jmenovani.

Clanek 6

Organizacni a Fidici normy

1.

Skola se pii své Cinnosti fidi zejména zakladnimi organiza¢nimi fady a smérnicemi, které tvoti
soucasti organizac¢niho radu:

ﬁédy:
1. | Organizacni fad a jeho soucasti: R 01/2020 véetnd dodatki
2. | Skolni fad MS R 02/2020 véetné dodatkil
3. | Provozni ¥ad MS R 03/2020 véetng dodatkil
4. | Pracovni ad skoly R 04/2020 véetné dodatki
5. | Spisovy ad R 05/2020 véetné dodatki
6. | Podpisovy rad R 06/2020 véetné dodatki
7.
8.
9.
10 | Provozni #ady udeben a ostatnich prostor: | Provozni fad hiisté MS | R 7/2020 véetng dodatk
Provozni #4d HACCAP | R 8/2020 véetng dodatkil
Sanitérni ¥ad vydejny | R 9/2020 véetn¢ dodatkt
R10/2019v¢etné dodatkii




Smérnice platné pro sk. rok 2020/2021

1. Vnitini platovy ptedpis 01S/2020
2. Evidence majetku 02S/2020
3. Obéh ucetnich dokladi 03S/2020
4. Hospodareni s pfebyte¢nym a neupotiebitelnym majetkem 04S/2020
5. Osobni ochranné pracovni prosttedky 055/2020
6. Ochrana osobnich udaji 06S/2020
7. Kontrola hospodateni a vedeni tiCetnictvi — vnitini kontrolni systém 07S5/2020
8. Vedeni pokladny 08S/2020
9. |SvP 095/2020
10. | Pracovnélékaiské sluzby 010S/2020
11. | Stanoveni vySe uplaty za piedSkolni vzdélavani 011S/2020
12. | Kritéria pro pfijimani déti k predskolnimu vzdélavani 0125/2020
13. |FKSP 013S5/2020
14. |DVPP 014S/2020
15. | Stiznosti a jejich vyfizovani 015S/2020
16. | Traumatologicky plan 016S/2020
17. | BOZP pro skoly 017S/2020
18. | BOZP pro evidenci urazil déti a zakt 018S/2020
19. | Pracovni doba pedagogickych zaméstnancii 019S/2020
20. | Pozarni poplachové smérnice 020S/2020
21. | Podavani 1éki 021S/2020
22. | Informace 022S5/2020
23. |Pracovni cesty 023S/2020
24. | Vyrazovani majetku 024S/2020
25. | Vnitini kontrolni systém 025S5/2020

Cist IV. Funkéni (systémové) lenéni — komponenty

Clanek 7

Strategie iizeni

1.
2.

Kompetence pracovnikil v jednotlivych klicovych oblastech jsou stanoveny v pracovnich néplnich.

Pracovni naplné jsou Clenény tak, aby z nich vyplyvalo: zatfazeni do platové tfidy, klicové oblasti
pracovnich ¢innosti zaméstnance, komu je pracovnik piimo podfizen, jaky utvar (které pracovniky)
tidi a v jakém rozsahu o ¢em sam rozhoduje, aniz by musel ziskat souhlas nadfizeného pracovnika,
co predklada krozhodnuti nadfizenému pracovnikovi, v jakém rozsahu jedna jménem skoly
v externich vztazich, jakd mimotradné opatfeni ma ve své plsobnosti.

Jednotlivé utvary pracuji samostatné v rozsahu kompetenci stanovenych v pracovni naplni

vedouciho utvaru.




Clanek 8
Finan¢ni Fizeni
1. Funkce zastupce feditele pro ekonomiku se nezfizuje.
2. Zpracovani finan¢niho i mzdového Gcetnictvi je zajiStovano smluvné jinymi organizacemi.

3. Soucasti smlouvy na zajistovani ekonomickych kol Skoly je i zajisténi pravnich ukont, které
Skola svym jménem provadi a planovani a realizace hospodarské ¢innosti skoly.

4. Utetni agendu vede feditelka spolu s pokladni a externimi dodavateli.
Clanek 9

Personalni fizeni
1. Personalni agendu vede feditelka $koly.
2. Novi pracovnici jsou vyhledavani zpravidla vyb&rovym fizenim.
3. Pfijimani novych pracovnikil zajist'uje administrativné feditelka Skoly a externi mzdova ucetni.
4

Sledovani platovych postupil, narokli a odménovani pracovnikli zajist'uje feditelka Skoly a mzdova
ucetni.

Clanek 10

Materialni vybaveni
1. O nékupu hmotnych prosttedkil na navrhy vedoucich utvarti rozhoduje feditelka skoly.
2. Vstupni evidenci nové potizeného majetku provadi k tomu urceny pracovnik.
3. Za ochranu evidované¢ho majetku odpovidaji spravci sbirek na zakladé povéieni feditelkou.
4

Za didaktické pomticky a Skolni potfeby odpovidaji tfidni ucitelé.
Clanek 11

Rizeni vychovy a vzdélavani

1. Organizace vyucovaciho a vychovného procesu se fidi platnymi Skolskymi pfedpisy a vnitinim
radem skoly.

Clanek 12

Externi vztahy
1. Ve styku s okolim reprezentuji Skolu predevsim jeji vedouci pracovnici, tj. feditelka.
2. Ve styku s rodi¢i déti jednaji jménem Skoly rovnéz pedagogové skoly.

3. Rozsah zmocnéni pro jednani jménem Skoly v externich vztazich je stanoven v pracovnich naplnich
pracovnika.



Cast V. Pracovnici a ocefiovani prace

Clanek 13

Vniti'ni principy Fizeni a ocefiovani

1.

Clanek 14

Zatazovani a ocefiovani pracovnikil se obecné Fidi nafizenim vlady CR &. 303/2014 Sb. o
platovych pomérech zaméstnancii rozpoctovych a nékterych dalSich organizaci a podrobnosti jsou
stanoveny ve Vnitinim platovém piedpisu Skoly.

Prava a povinnosti pracovniki

1.

Jsou déna zdkonikem prace, Skolskym zakonem, vyhlaskou ¢. 48/2005 o zakladnim vzdélavani,
vyhlaskou €. 14/2005 o ptedskolnim vzdélavani, vyhlaskou ¢. 74/2005 o zajmovém vzdélavani,
zédkonem ¢. 563/2004 o pedagogickych pracovnicich, zakonem o statni spravé a samosprave ve
Skolstvi, nafizenim vlady ¢. 590/206 Sb. kterym se stanovi okruh a rozsah jinych dulezitych
osobnich piekdzek v praci, pracovnim fadem pro pedagogické pracovniky a ostatni pracovniky
Skol a Skolskych zafizeni, organizacnim fadem Skoly a dalSimi obecné zdvaznymi pravnimi
normami.

Pracovnici Skoly

tidi se pokyny feditelky

fidi se svymi naplnémi prace

dodrzuji pracovni kazei a pln€ vyuzivaji pracovni dobu

pokud se nemohou pro piekazky v praci dostavit do zamestnani, jsou povinni to neprodlen¢
oznamit feditelce MS a pozadat o poskytnuti volna. Pokud je mu piekazka znama predem,
musi o volno zadat dostate¢né dlouho doptedu

zamgéstnanci jsou povinni piekazku v praci a délku jejiho trvani prokazat

dodrzuji piedpisy bezpe€nosti prace a ochrany zdravi pii praci, protipozarni piedpisy
chrani majetek skoly, fadné zachdzeji s inventaifem Skoly

obdrzi za svoji praci plat podle platnych pfedpist a ujednani

seznami se s organizaénim a pracovnim fadem $koly a platnou vyhlaskou MSMT o
predskolnim vzdélavani

Cast VI. Komunikac¢ni a informac¢ni systém

Clanek 15

Komunika¢ni systém

1.

Clanek 16

Zaméstnanci maji pfistup k vedoucim pracovniklim denné.

Informacni systém



1. Informace vstupujici do Skoly ptichazeji k feditelce.

2. Reditelka rozhodne, komu bude informace poskytnuta, ptipadné kdo zaleZitost nebo jeji &ast
zpracuje.

3. Informace, které opoustéji Skolu jako oficialni stanovisko Skoly, musi byt podepsany feditelkou.

4. Informace, které jsou potiebné pro vétsi poCet pracovnikl, se zvefejiiuji na informacéni tabuli
ve sborovné, pripadné v pedagogické rad¢, nebo mailem

Cast VII. Zavére¢na ustanoveni

1. Kontrolu plnéni ustanoveni tohoto fadu provadi statutarni organ skoly (feditelka).
2. O kontrolach provadi pisemné zdznamy.

3. Rad nabyva uéinnosti dnem: 1. 9. 2020

Ve Zvoli dne: 24.8. 2020 Bc.Blanka Matlova
teditelka Skoly



Organiza¢ni rad Skoly, ¢ast 1/2019 jsem Cetla:

Jméno Datum Podpis




