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Organiza¢ni Fad MS Lukovany

C.j.: 121/20 Ucinnost od: 1. 9. 2020

Spisovy znak: 1.1 Skarta¢ni znak: A 10

Zmeény:

I Vieobecna ustanoveni

Uvodni ustanoveni

Organizaéni fad matefské Skoly je zakladni normou Skoly a upravuje organizalni
strukturu a Fizeni, formy a metody prace Skoly, prava a povinnosti pracovnikii $koly.

Organizaéni fad je zakladni normou skoly jako organizace ve smyslu Zakoniku prace.
Zabezpetuje realizaci predevsim sikona &. 561/2004 Sb. gkolského zakona, vyhlasky
MSMT CR & 14/2005 Sb., o predikolnim vzdélavani a zikona 262/2006 Sb..zakonik

prace.

Poslani a postaveni materské Skoly

Mateiska Skola je pfispévkovou organizaci s pravni subjektivitou a se zfizovaci
listinou vydanou obei 30. 10. 2009, aktualizovanou 14.12.2016

MS je zafazena do rejstiiku Skol pod identifikaénim &islem 7099053 1.

Zakladnim poslanim matefské Skoly je podporovat zdravi télesny, psychicky a socidlni
vyvoj ditéte a vytvafet optimalni podminky pro jeho individudlni osobnostni rozvoj.

Je jim také v navaznosti na vychovu déti v roding a v soucinnosti s rodinou zajistovat

viestrannou péci détem zpravidla ve viéku od 3 do 6 let, nejdiive od 2 let, realizaci

vychovnych

programil.
Soucasti prispévkové organizace je mateiska $kola a $kolni jidelna, kterd muZze
zajistovat zavodni stravovéni zaméstnancul.

IL. Organizaéni ¢lenéni

Utvary $koly a funkéni mista

V &ele skoly jako pravniho subjektu stoji teditelka $koly, kterd odpovida za plnéni
t}kolﬁ organizace
Reditelka skoly idi pedagogicke, administrativni a provozni zaméstnance.



Organizaé¢ni schéma $koly — viz PFiloha ¢&. 1

Reditelkou matefské Skoly je Mgr. Hana Opalkova.

Pracovnici §koly

fidi se pokyny feditelky Skoly

dodrzuji pracovni kdzen a plné vyuzivaji pracovni dobu

dodrzuji pfedpisy bezpecnosti prace a ochrany zdravi pii praci, protipoarni ptredpisy
chrani majetek Skoly, fadné zachazeji s inventafem $koly

obdrzi za svoji praci mzdu podle platnych predpisti a ujednéni

seznami se¢ s organizacnim a pracovnim fadem Skoly a platnou vyhlaskou MSMT o
piedskolnim vzdélavani &islo 14/2005

Rizeni §koly — kompetence

Statutdrnim organem $koly je feditelka.

Reditelka:

a)
b)

¢)

d)
€)

f)

Ridi ostatni pracovniky koly a koordinuje jejich praci. Koordinace se uskuteéiuje
zejmena prostfednictvim operativnich porad, provoznich porad a pedagogickych rad.
Jedna ve vSech zileZitostech jménem Skoly, pokud nepienesla svoji pravomoc na jiné
pracovniky v jejich naplnich.

Rozhoduje o majetku a ostatnich prostedcich svéfenych $kole, o hlavnich otazkach
hospodaieni, mzdové politiky a zajidtuje G¢inné vyuZivani prostfedki mzdovych
prostiedki k diferencovanému odméfiovani pracovnikii podle vysledki jejich préce.
Schvaluje viechny dokumenty a materidly, které tvori vystupy ze $koly.

Je opravnéna pfi vykonu své funkce pisemné povefit pracovniky, aby €inili vymezené
pravni Ukony jménem Skoly. Schvaluje organizaéni strukturu $koly, rozhoduje o
zalezitostech skoly, které si vyhradila v ramci své pravomoci.

Odpovida za BOZP, PO a ochranu ZP.

Organizacni fidici normy

Skolni fad

organiza¢ni fad

provozni fad

spisovy fad

vnitini platovy predpis

vnitini kontrolni systém

smérnice o FKSP

evidence majetku

smérnice o provedeni inventarizace
evidence urazu

personalni evidence

evidence pracovni doby

smérnice vyfizovani stiznosti
smérnice o Uuplaté predskolniho vzdélavani



- smérnice pro HACCP

Funkéni systémové ¢lenéni
Strategie fizeni

Vsichni pracovnici maji pisemné stanoveny své kompetence v pracovnich naplnich. Pracovni
naplné jsou ¢lenény tak, aby z nich vyplyvalo:

klicové oblasti pracovnika

komu je pracovnik pfimo podfizen

- jaky Gtvar fidi a v jakém rozsahu

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

- v jakém rozsahu jedna jménem Skoly v externich vztazich

Finan¢ni Fizeni
- Finan¢ni fizeni vykonava feditelka Skoly.
- Komplexni vedeni ucetnictvi a zpravu rozpoctu zajistuje ucetni Skoly.

Personalni fizeni

- Personalni fizeni a ocefiovani prace vede v plném rozsahu feditelka Skoly.
- Sledovani platovych postupt a narokt pracovniki zajist'uje feditelka Skoly.
- Pfijimani novych pracovnik zajist'uje administrativné feditelka Skoly.

Materialni vybaveni

- Vstupni evidenci nové pofizené¢ho majetku provadi feditelka Skoly.

- Za ochranu evidovaného majetku odpovida feditelka skoly. '

- Odpisy majetku se Fidi ustanovenimi zakona CNR ¢&. 586/1992 Sb.,0 danich z prijmu,
v platném znéni a zdkonem ¢. 250/2000 Sb., o rozpodtovych pravidlech, v platném znéni.

Rizeni vychovy a vzdélavani

Organizace vychovné vzd¢lavaciho procesu se fidi platnymi $kolskymi pfedpisy, Skolnim
tadem a Skolnim vzdéldvacim programem.
Skolni rok zagina 1. zafi a konéi 31. srpna nasledujiciho roku.

Externi vztahy

- Ve styku s rodi¢i déti jednaji jménem skoly feditelka a ucitelka Skoly. o '
Rozsah zmocnéni pro jednani jménem Skoly v externich vztazich uréuje feditelka Skoly.



Povinosti zaméstnavatele

jsou dany zakonikem prace, §kolskym zakonem, vyhlaskou o predskolnim vzdélavani,
vyhlaskou 263/2007 Sb., kterou se stanovi Pracovni fad pro zaméstnance Skol a
$kolskych zafizeni, Organizatnim fadem $koly a dal3imi obecné zdvaznymi normami

Zikladni povinnosti vedoucich zaméstnancii

Prava

Fdit a kontrolovat prici podiizenych zaméstnancu a jejich pracovni vysledky

co nejlépe organizovat praci

vytvéfet piiznivé pracovni podminky a zajiStovat bezpecnost a ochranu zdravi pfi
praci (smérmice BOZP a PO)

zabezpetovat odméhovani zaméstnancl (vnitini platovy predpis)

vytvétet podminky pro zvySovani odborné urovné zaméstnancu (plan DVPP)
zabezpetovat dodrzovani pravnich a vnitinich pedpist

zabezpcedovat prijeti opatieni k ochrané majetku zfizovatele

a povinnosti pedagogickych pracovniki

jsou dany zakonikem prace, $kolskym zakonem, vyhlaskou o pfedSkolnim vzdé€lavani,

pracovnim fadem pro pracovniky kol a §kolskych zafizeni, organizatnim fadem Skoly

a dal§imi zdvaznymi pravnimi normami

dal3i povinnosti jsou popsany v naplni prace

odpovédnost za Skodu zplsobenou zaméstnancem zaméstnavateli, nebo

zaméstnavatelem zaméstnanci je fe§ena v souladu se zdkonikem prace

dodrZovat stanovenou pracovni dobu, stanovenou pracovni napli

Fadné zapisovat piichod a odchod ze zaméstnani do pracovniho vykazu

Fadné a vas zapisovat odpracovéni i &erpani piescasovych hodin do svého

pracovniho vykazu s udanim divodu pro pfescasovou praci

predem hlasit vyménu pracovni smény a diivod k této vyméné vedeni Skoly

nahlésit zacatek a konec pracovni neschopnosti nebo OCR

nahlasit véas vedeni $koly Zadost o dovolenou, néhradni volno, studijni volno,

neplacené volno, prekazky v praci

nahlasit véas navitévu lékare, kterou musi nutné vykonat v pracovni dobé

a vyzvednout si potvrzenou propustku

fidit sc pou¢enim o BOZP a PO _ ’

zachovavat mlcenlivost o skute¢nostech, tykajicich se osobnich udajii déti

a vnitinich zalezitosti Skoly

dbat na ¥etrné a hospodarné zachazeni s pomiickami a materialem

pro vychovné vzdélavaci praci _ § ‘
zkontrolovat pred odchodem tfidu a prilehlé soc. zatizeni z hlediska poradku, hygieny

a bezpecnosti

Povinnosti provoznich pracovnika

- plnit povinnosti vyplyvajici z

Pracovniho fadu pro zaméstnance $kol a gkolskych zafizeni

- dodrzovat stanovenou pracovni dobu, stanovenou pracovni napli
- tadné zapisovat piichod a odchod ze zaméstnani do pracovniho vykazu



- fidit se pouc¢enim o BOZP, dodrzovat piedpisy PO a CO

- nahlésit zagatek a konec pracovni neschopnosti a oSetfovani ¢lena rodiny

- nahlasit v&as vedeni $koly Zzadost o dovolenou, nahradni volno, neplacené
volno, piekazky v praci

- nahlasit v&as navstévu lékare, kterou musi nutné vykonat v pracovni dobé a vyzvednout
si potvrzenou propustku

- zachovavat ml¢enlivost o skute¢nostech, tykajicich sc osobnich udaji déti
a vnitinich zalezitosti Skoly

- Udastnit se provoznich porad dle pokyn feditelky $koly

- disledné dbat na efektivni a Setrné pouzivani Cisticich a uklidovych prostredka

- Setrné zachazet s inventafem Skoly

- opoustét svoje pracovi§té vzdy uklizené, Cistici prostiedky bezpecné uloZené mimo
dosah deti

Prava pracovniki:

- v8ichni pracovnici maji pravo na ochranu osobnich informaci, véetné informaci
tykajicich se platovych podminek
- vSichni pracovnici maji pravo na informace, tykajici se zasadnich
personalnich a provoznich zmén v organizaci
- vSichni pracovnici maji pravo svobodné se vyjadfit k problémtum tykajicim
se provozu matefské Skoly.
- zakonem stanovena prava pracovniku jsou vyjadiena v Zakoniku prace
a v Pracovnim fadu pro pracovniky $kol a skolskych zafizeni.

Informacni systém

- informace vstupujici do Skoly k fediteli
- teditel rozhodne, komu bude informace poskytnuta, pfipadné kdo zleZitost nebo jeji

Cast zpracuje
- informace, které opousti $kolu jako oficialni stanovisko Skoly, musi byt podepsany

feditelem o
informace, které jsou potiebné pro vétsi pocet pracovniki, se zverejnuji individualné,

piipadné na provozni poradé Skoly

Opatieni k zabezpeceni a ochrané majetku v mateiské Skole

Kazdy pracovnik matefské Skoly je povinen chranit majetek Skoly pred poskozenim, zni¢enim
i zneuzitim. o o

Kazdy pracovnik je povinen Setrn¢ nakladat s materialovym vybavenim 3ko  nef
materialem, tfidit odpady dle pokyni a udrzovat poradek ve viech prostorach matefské Skoly.

ly, neplytvat

Bezpecnostni opatieni:

Za denni odemykéani mateiské Skoly odpovida hlavni vchod — $kolnice, bo¢ni vchod —

kucharka.



Uzaméeni hlavniho a bo¢niho vchodu budovy je stanoveno na 16.00 hod., boéni vchod 1
hlavni vehod zamyka ugitelka nebo feditelka Skoly.

Cizim osobam je vstup do budovy matefské §koly povolen jen s védomim reditelky Skoly.
Pracovnici matefské skoly ukladaji své osobni véci na mista k tomu urcena.

Pracovnici, ktefi maji kli¢e od matefské Skoly zodpovidaji za ochranu klica pred jejich
zneuzitim.

Zabezpeteni MS mimo provozni dobu:

V dobé od ukon&eni provozu MS 16.00 do 6,00 hod. rano daliiho dne je MS uzamcena a
zakodovana.

Podpisové privo
Podpisové pravo ve vécech li&etnich ma feditelka $koly a ucetni Skoly.

Tento organizatni fad MS nabjva platnost 1.9.2020

V Lukovanech 25.6.2020 Mgr. Hana Opalkova,feditelka

Matefskd Skola Lukovany,
okres Brno - venkov,
prispévkovd organizac
Lukovany 95, 664 84 Zast Brna
16: 7099053 /
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ucitelky vedouci stravovani ekonomka, ucetni Skolnice
kucharka

V Lukovanech dne 25.6.2020

ieditelka Skoly

Matefsk4 Skola Lukavany,
pkres Brno — venkov,
piispévkovd organizace

Lukovany 95, 664 84 Zastdv
IC: 70 99 05 31_, /
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