Materska Skola Braskov, Rudé armady 19, 273 51 Braskov, I1CO 70 99 49 51

ORGANIZACNI RAD

C.j.: 43/2023 Utinnost od: 1. 9. 2023
Skartaéni znak: A 10
Zpracovala: Petra Strejckova, DiS.

Pedagogicka rada projednala dne: 25. 8. 2023

Zmény: Zmény ve smérnici jsou provadény formou ¢islovanych pisemnych dodatki, které
tvori soucast tohoto predpisu

1. VSeobecna ustanoveni
Uvodni ustanoveni
v Organiza¢ni fad matetské $koly (dale jen Skola) upravuje organiza¢ni strukturu a fizeni, formy a
metody prace Skoly, prava a povinnosti pracovnikl $koly.
v Organiza¢ni fad je zakladni normou $koly jako organizace ve smyslu zakoniku prace (dale jen ZP).
v Organiza¢ni tad Skoly zabezpeCuje realizaci piedev§im zakona ¢. 561/2004 Sb., Skolského
zékona, vyhlasky MSMT CR ¢&. 14/2005 Sb., o predikolnim vzd&lavani a zakona 262/2006 Sb.,
zékonik préce.
Postaveni a poslani materské Skoly
v" Skola byla zi{zena jako piispévkova organizace ziizovaci listinou, zfizovatelem matetské $koly
je obec Braskov.
v’ Zakladnim poslanim matetské $koly je podporovat zdravy télesny, psychicky a socialni vyvoj
ditéte a vytvaret optimalni podminky pro jeho individualni osobnostni rozvoj.
v’ Soucasti piispévkové organizace je matetskd Skola a Skolni jidelna, kterd muZze zajistovat
zavodni stravovani zaméstnancti.

2. Organizacni ¢lenéni
Utvary $koly a funké&ni mista
vV ¢ele $koly jako pravniho subjektu stoji feditelka Skoly — vedouci organizace, ktera odpovida
za plnéni tkoll organizace.
v Skola se ¢leni na vedeni $koly, pedagogické pracovnice a provozni zaméstnance.
v" Jednoho z ostatnich pedagogickych pracovniki zplnomociiuje feditelka svou zastupkyni v dobé
své nepiitomnosti.
Organizacni schéma Skoly (viz. priloha ¢. 1)
Reditelka skoly
Utitelky
§kolni asistent
Skolnice
Uklizecka
Vedouci skolni jidelny

Kucharka
Pomocna kucharka
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3. Rizeni §koly — kompetence
a) Statutarni organ Skoly

v
v

v

v

Statutarnim organem Skoly je feditelka.

Reditelka ¥idi ostatni vedouci pracovniky $koly a koordinuje jejich praci. Koordinace se
uskutecnuje zejména prostrednictvim porad vedeni Skoly, pedagogické rady.

Jedna ve vSech zalezitostech jménem skoly, pokud nepienesl svoji pravomoc na jiné pracovniky
v jejich pracovnich néaplnich.

Rozhoduje o majetku a ostatnich prostfedcich, svéfenych Skole, o hlavnich otazkach
hospodateni, mzdové politiky a zajist'uje u¢inné vyuzivani prosttedkt hmotné zainteresovanosti
k diferencovanému odménovani pracovnikti podle vysledka jejich prace.

Schvaluje vsechny dokumenty a materialy, které tvoti vystupy ze skoly.

Reditelka $koly p¥i vykonu své funkce déle je opravnéna pisemné povéfit pracovniky skoly, aby
¢inili vymezené pravni tkony jménem Skoly. Schvaluje organizacni strukturu Skoly a plan
pracovniki jednotlivych utvarii, rozhoduje o zalezitostech skoly, které si vyhradila v ramci své
pravomoci, odpovida za plnéni ukoll civilni obrany a bezpe€nosti a ochrany zdravi pfi praci;
planuje, organizuje, koordinuje a kontroluje tkoly a opatieni, smétujici k zabezpeceni ¢innosti
Skoly v této oblasti.

Odpovida za BOZP, PO a ochranu ZP.

b) Zastupkyné reditelky

v

v

Jednoho z pedagogickych pracovnikii zplnomocnuje feditelka svou zastupkyni v dobé své
nepfitomnosti

Pedagogicky pracovnik zastupujici feditelku v dobé€ jeji neptfitomnosti organizuje chod Skoly,
zastupuje ji, hospituje u pedagogickych pracovnik Skoly.

) Vedouci $kolni jidelny

v

Ridi, organizuje a kontroluje provoz §kolni jidelny.

d) Skolnice

v

Organizuje a kontroluje praci uklizecky.

e) Organizac¢ni a Fidici normy

v

Skola se pii své &innosti fidi zejména zakladnimi organizaénimi smérnicemi:
e organizacni fad
e Skolni fad
e spisovy fad
e pfedpis o ob&hu Ucetnich dokladi
e operativni evidence majetku
e hospodateni s pfebyte¢nym a neupotiebitelnym majetkem
e vnitini platovy piedpis

4. Funk¢ni (systémové) ¢lenéni — komponenty
Strategie Fizeni

v

v

Kompetence pracovnikli v jednotlivych klicovych oblastech jsou stanoveny v pracovnich
naplnich
Pracovni naplnég jsou Clenény tak, aby z nich vyplyvaly:

e klicové oblasti pracovnika



e  komu je pracovnik piimo podiizen

e 0o ¢em sam rozhoduje, aniz by musel ziskat souhlas nadfizeného pracovnika
e co predklada k rozhodnuti nadfizenému pracovnikovi

e v jakém rozsahu jedna jménem Skoly v externich vztazich

e  jakd mimofadna opatieni mé ve své plsobnosti

Finan¢ni Fizeni
v’ Finan¢ni fizeni vykonava feditelka $koly, zodpovida za spravné hospodarné vyuzivani vech
finan¢nich prostfedka v souladu s platnymi zakonnymi normami
v" Komplexni vedeni Getnictvi a spravu rozpoctu zajist'uje externi firma
v’ Zpracovani mzdové agendy je smluvné zajisténo externi organizaci
v’ Zpracovani provozni agendy zaji$tuje vedouci Skolni jidelny

Personalni Fizeni
v" Personalni agendu vede ve spolupraci s feditelkou Skoly mzdova uéetni
v Sledovani platovych postupli a naroki pracovnikii zajist'uje feditelka $koly ve spolupraci se
mzdovou ucetni

Materialni vybaveni
v Vstupni evidenci nové pofizeného majetku provadi feditelka skoly
v’ Za ochranu evidovaného majetku odpovida feditelka
v Vyfazovani majetku se fidi inventarizaéni smérnici
v' Odpisy majetku se ¥idi ustanovenimi zdkona CNR ¢&. 586/1992 Sb., v pozd&jsim znéni.

Rizeni vychovy a vzdélavani
v Organizace vyu¢ovaciho a vychovného procesu se ¥idi platnymi Skolskymi ptedpisy, $kolnim
fadem a Skolnim vzdélavacim programem

Externi vztahy
v" Ve styku s rodi¢i déti jednaji jménem Skoly feditelka a uéitelky $koly
v" Rozsah zmocnéni pro jednani jménem Skoly v externich vztazich je stanoven v pracovnich
naplnich pracovnikl

Ochrana osobnich udaji

v’ Za ochranu osobnich idajt dle natizeni EU odpovida feditel Skoly.

v" Néapomocnou osobou feditele pii praci s osobnimi udaji je povéfenec na ochranu osobnich
udaju.

v Povéfenec je pfimo podfizen fediteli skoly.

v Povétenci nejsou udileny zZadné pokyny tykajici se plnéni jeho kol podle nafizeni, pro plnéni
svych ukolll nesmi byt propustén ani nijak postihovan za nezéavisly zptisob vykonu povinnosti.

v Povéfenec nenese osobni odpovédnost za nedodrzovani GDPR, pravni soulad v oblasti ochrany
dat je odpovédnosti feditele skoly. Reditel $koly pro svoji odpovédnost neni vazan radou nebo
stanoviskem povétence pii ochrané osobnich tdaju



5. Povinnosti zaméstnavatele

a) Jsou dany zakonikem prace, skolskym zakonem, vyhlaskou o ptredskolnim vzdélavani, vyhlaskou ¢.
263/2007 Sb., kterou se stanovi pracovni fad pro zameéstnance $kol a skolskych zafizeni, organizacnim
fadem Skoly a dal$imi obecné zdvaznymi pravnimi normami.

Z:akladni povinnosti vedoucich zaméstnanci

v

v

<\

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

Co nejlépe organizovat praci.

Vytvaret pfiznivé pracovni podminky a zajiStovat bezpecnost a ochranu zdravi pii praci
(smérnice BOZP a PO).

Zabezpecovat odménovani zaméstnanct v souladu se zdkonikem prace a platovymi piedpisy
(vnitini platovy ptedpis).

Vytvéret podminky pro zvySovani odborné tirovné zaméstnanci (smérnice o DVPP).
Zabezpecovat dodrzovani pravnich a vnitinich piedpist.

Zabezpecovat pfijeti opatieni k ochrané majetku ziizovatele.

6. Prava a povinnosti zaméstnanci

v

Jsou dany zakonikem prace, Skolskym zdkonem, vyhlaskou o ptedskolnim vzdélavani,
vyhlaskou 263/2007 Sb., pracovnim fadem pro pracovniky Skol a skolskych zafizeni ztizenych,
organiza¢nim fadem Skoly a dalSimi obecné zavaznymi pravnimi normami.

Pracovni povinnosti zaméstnanci

v

v

<

Zaméstnanci jsou povinni pracovat fadné€ podle svych sil, znalosti a schopnosti, plnit pokyny
nadfizenych vydané v souladu s pravnimi ptedpisy a spolupracovat s ostatnimi zaméstnanci.
VyuzZivat pracovni doby a vyrobni prostfedky k vykondvani svétenych praci, plnit kvalitné a
vCas pracovni ukoly.

Dodrzovat pravni predpisy vztahujici se k praci jimi vykonavané, dodrzovat ostatni piepisy
vztahujici se k praci jimi vykondvané, pokud s nimi byli fadné€ seznameni.

Radné hospodafit s prostiedky svéfenymi jim zaméstnavatelem a stfezit a ochrafiovat majetek
zamé&stnavatele pfed poskozenim, ztratou, zni€enim a zneuZitim a nejednat v rozporu s
opravnénymi zajmy zameéstnavatele.

Zachovavat ml¢enlivost o skute¢nostech, o nichz se dozvéd¢li pii vykonu zaméstnani.

Dalsi povinnosti zaméstnancii jsou popsany v pracovnich naplnich.

Odpovédnost za Skodu zplsobenou zaméstnancem zaméstnavateli nebo zaméstnavatelem
zaméstnanci je feSena v souladu se zdkonikem préce.

Pracovni doba pedagogickych zaméstnanci

v
v

v

Uvazek je zakotven v pracovni smlouvé

Pedagogicky pracovnik miize vykonavat prace souvisejici s pfimou pedagogickou cinnosti
V misté trvalého bydlisté pracovnika

Rozvrh pfimé i neptimé pedagogické ¢innosti jednotlivych pracovniki viz ptiloha €. 2



Pracovni doba nepedagogickych zaméstnancu
v' Uvazek nepedagogickych zamé&stnanci je dan v pracovni smlouvé
v Rozvrh pracovni doby nepedagogickych zaméstnanct viz. piiloha ¢&. 3

7. ZruSujici ustanoveni
Timto je zruena platnost Organiza¢niho ¥adu C. j. 48/2021

8. Zavérefna ustanoveni

Organizaéni fad C. j. 43/2023
- nabyva ucinnosti dne 1. 9. 2023
- nabyva platnosti dne 1. 9. 2023

V Braskové dne 25. 8. 2023 hre %/WQ

Petra Strejckova, DiS.
feditelka MS

Mateiska Skola Braskev
okres Kiadno
273 51 Unhost
tel.: 312698514
ICO: 70 99 49 51



