Matetska Skola BorSice, piispévkova organizace

se sidlem Borsice 500, 687 09 BorSice

ORGANIZACNI RAD MATERSKE SKOLY

Cislo jednaci: MS 74 / 2019
Vypracovala: Dagmar Cileckova, feditelka matefské Skoly
Schvalila: Dagmar Cileckova, feditelka matefské skoly
Pedagogicka rada projednala dne: 28. 08. 2019
Smérnice nabyva platnosti ode dne: 28. 08. 2019
Smérnice nabyva t¢innosti ode dne: 01. 09. 2019

Zmény ve smérnici jsou provadény formou ¢islovanych pisemnych dodatkt, které tvoti

soucast tohoto predpisu.

1.VSeobecna ustanoveni

1.a Uvodni ustanoveni

1.b Postaveni a poslani matetské skoly
2.0rganizacni ¢lenéni

2.a Utvary $koly a funkéni mista

2.b Organiza¢ni schéma Skoly
3.Rizeni §koly — kompetence

3.a Statutarni organ Skoly

3.b Organiza¢ni a fidici formy
4.Funkéni(systémové)clenéni

4.a Strategie fizeni

4.b Finan¢ni fizeni

4.c Personalni fizeni

4.d Materialni tizeni

4.e Rizeni vychovy a vzdélavani

4.f Extérni vztahy
5. Pracovnici a ocefiovani prace

5.a Vnitini principy fizeni a ocenovani

5.b Prava a povinnosti pracovnikli




6. Komunika¢ni a informacni systém
6.a Komunikac¢ni systém
6.b Informacni systém

7. Hospodarska ¢innost Skoly

8. Zavérecna ustanoveni

a) Uvodni ustanoveni

1.

Organizac¢ni tad matefské Skoly (dale jen Skola) upravuje organizacni strukturu
a fizeni, formy a metody prace Skoly, prava a povinnosti pracovnikti skoly.
Organizacni fad je zakladni normou Skoly jako organizace ve smyslu Zakoniku prace.
Organizacni tad Skoly zabezpecuje realizaci pfedev§im Skolského zakona 561/2004
Sh., o ptedskolnim, zakladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném vzdélavani ve
znéni pozd&jsich predpist, a vyhlasky MSMT CR ¢&.14/2005., o predskolnim

vzdélavani ve znéni pozdéjsich predpist.

b) Postaveni a poslani mateiské $koly

1)

2)

3)

Skola byla zfizena jako piispévkova organizace zfizovaci listinou, vydanou Obci
Borsice, okres Uh. Hradisté se sidlem BorSice7, 687 09 BorSice dne 02. 11. 2015
sucinnosti od 01. 01. 2016.Jeji soucasti je Skolni jidelna. ldentifikaéni Ccislo

organizace je 04679342.

Sucinnosti od 1. 1. 2017 je Mateiskd Skola, pfispévkova organizace, se sidlem
Borsice 500, 687 09 BorsSice zapsana do Skolského rejstiiku na zékladé rozhodnuti

Krajského uradu Zlinského kraje ze dne 10. 12. 2015, ¢.j. 74 786/2015.

Hlavni ¢innosti Skoly je ve spolupraci s rodinou zajistovat piedskolni vychovu,
podporovat zdravy télesny, psychicky a socialni vyvoj ditéte a vytvaret optimalni
podminky pro jeho individudlni osobnostni rozvoj. Skola zajistuje vychovu
a vzdélavani déti predskolniho véku a vytvaii zakladni ptredpoklady pozdéjsiho

vzdélavani.



a) Utvary §koly a funké&ni mista

1. V ¢gele Skoly jako pravniho subjektu stoji feditelka Skoly — vedouci organizace, ktera

odpovidé za plnéni ukolii organizace. Reditelka zejména:

e zajistuje dodrzovani ustanoveni vSech platnych pravnich a organiza¢nich norem
pro ¢innost matetské Skoly

e dba, aby pracovnici plnili své tkoly vcéas a hospodarné, soucasné ocefuje
iniciativu a pracovni vysledky pracovniki mateiské Skoly ptipadné vyvozuje
dasledky z poruSeni pracovnich povinnosti

e zajiStuje optimalni vyuzivani provozniho zatizeni a vybaveni Skoly.
2. Skola se ¢leni na matetskou $kolu a $kolni jidelnu matetské skoly.

3. Reditelka $koly jedna za $kolu jejim jménem ve vSech pravnich vztazich, do kterych
muze Skola vstupovat, zejména ve vécech vychovné-vzdélavacich, obchodnich
a pracovn¢ — pravnich vztaht prispévkové organizace.

4. Pro vyfizovani nezbytnych fidicich a spravnich ukond v dobé nepfitomnosti feditelky

Skoly je stanovena zastupujici ucitelka.

b) Organiza¢ni schéma Skoly
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a) Statutarni organ Skoly

1.
2.

7.

Statutdrnim organem Skoly je feditelka Skoly.

Reditelka fidi ostatni pracovniky 8koly a koordinuje jejich praci. Koordinace se
uskutecniuje zejména prostiednictvim porad pracovniki Skoly a pedagogické rady.
Jednd ve vSech zalezitostech jménem Skoly, pokud neptenesla svoji pravomoc na jiné
pracovniky v jejich pracovnich naplnich.

Rozhoduje 0 majetku a ostatnich prostfedcich svéfenych $kole, o hlavnich otazkach
hospodateni, mzdové politiky a zajiStuje ucinné¢ vyuzivani prosttedkli hmotné
zainteresovanosti k diferencovanému odméiovani pracovniki podle vysledkl jejich
prace.

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

Reditelka $koly, pfi vykonu své funkce, je opravnéna pisemné povéfit pracovniky
Skoly, aby ¢inili vymezené pravni tkony jménem Skoly. Schvaluje organizacni
strukturu Skoly a plan pracovnikti $koly a Skolni jidelny, rozhoduje o zalezitostech
Skoly, které si vyhradila v rdmci své pravomoci, odpovida za plnéni ukolti bezpecnosti
a ochrany zdravi pfi praci; planuje, organizuje, koordinuje a kontroluje tkoly a
opatfeni, smétujici k zabezpeceni ¢innosti Skoly v této oblasti.

Reditelka $koly odpovida za BOZP, PO a ochranu ZP.

b) Organizac¢ni a Fidici normy

Skola se pfi své Cinnosti fidi zejména zdkladnim organizaénim Fadem a organiza¢nimi

smérnicemi.

a) Strategie Fizeni

1.

2.

Kompetence pracovnikii v jednotlivych kli¢ovych oblastech jsou stanoveny Vv

pracovnich naplnich.
Pracovni naplné jsou ¢lenény tak, aby z nich vyplyvalo:
kli¢ové oblasti pracovnika,

komu je pracovnik ptimo podtizen,

r~r

b) Finan¢ni Fizeni



1. Financni fizeni mateiské Skoly navazuje na ekonomickou a financni strukturu
ziizovatele — Obec BorSice a ve vé€cech mzdovych prostfedkli na ekonomickou

strukturu krajského ufadu Zlinského kraje.
2. Finanéni a ekonomické fizeni Skoly je v kompetenci feditelky Skoly.

3. Ucetni agendu vede v pIném rozsahu téetni koly — Dohoda o provedeni prace

¢) Personalni rizeni

1. Personalni agendu vede v plném rozsahu feditelka Skoly.
2. Sledovani platovych postupti a narokti pracovnikl zajistuje feditelka Skoly ve
spolupraci s externi firmou, ktera zajist'uje mzdovou agendu.

3. Ucetni agendu vede v pIném rozsahu téetni koly — Dohoda o provedeni prace

d) Materialni vybaveni

1. Vstupni evidenci nové potizeného majetku provadi feditelka Skoly ve spolupraci
S ucetni.
2. Za ochranu evidovaného majetku odpovida osoba, které byl majetek svéfen do péce,

pripadné na zakladé dohody o hmotné odpovédnosti.

3. Odpisy majetku se fidi platnymi ustanovenimi zakona CNR ¢&. 586/1992 Sb., ve znéni
pozdéjsich piedpist a zakonem ¢.250/2000 Sb., o rozpocétovych pravidlech, ve znéni
pozd¢jsich predpisi

e) Rizeni vychovy a vzdélavani

1. Organizace vyucovaciho a vychovného procesu se fidi platnymi Skolskymi piedpisy a
vnitinim fadem Skoly.

2. Organizace matetské skoly:

e piedSkolni vzdélavani se organizuje pro déti ve véku zpravidla od 3 do 6 let, nejdiive
vSak pro déti od 2 let. Od pocatku Skolniho roku, ktery néasleduje po dni, kdy dité

dosdhne patého roku veéku, do zahajeni povinné Skolni dochazky ditéte, je predskolni

vzdélavani povinné, neni-li dale stanoveno jinak

e zapis k pfedskolnimu vzdélavani od nasledujiciho Skolniho roku se kond v obdobi od
2.kvétna do 16. kvétna. Termin a misto zapisu stanovi feditel matefské Skoly v

dohod¢ se zfizovatelem a zvetejni je zplisobem v misté obvyklym



e Skolni rok zacind 1. zafi a kon¢i 31. srpna nasledujiciho kalendainiho roku,
e do jedné ttidy mateiské Skoly lze zaradit déti z riznych ro¢nik,

e matefskd Skola milze organizovat zotavovaci pobyty déti ve zdravotné piiznivém
prostiedi bez preruseni vzdélavani, Skolni vylety a dalsi akce souvisejici s vychovné

vzdélavaci ¢innosti Skoly,

e détem se specidlnimi vzdélavacimi potfebami je zabezpeCena nezbytna specialné

pedagogicka podpora.

f) Externi vztahy
1. Ve styku s rodi¢i déti jednaji jménem skoly feditelka, ucitelky Skoly a vedouci $kolni

jidelny.

a) Vnitini principy Fizeni a ocefiovani

Zatazovani a oceflovani pracovnikii se obecné #idi platnym nafizenim vlady CR
0 platovych pomérech zaméstnancii ve vefejnych sluzbach a spravé. Podrobnosti jsou
stanoveny ve Vnitinim platovém piedpisu Skoly.

b) Prava a povinnosti pracovniki
Jsou déany zakonikem prace, Skolskym zakonem, vyhlaSkou o ptedskolnim vzdélavani,
pracovnim fadem pro pedagogické pracovniky a ostatni pracovniky $kol a Skolskych zafizeni,
organiza¢nim fadem Skoly a dal§imi obecné zdvaznymi pravnimi normami.
Vedoucim pracovnikiim je vyplacen piiplatek za vedeni — viz Zakonik prace §124 Ptiplatek

za vedeni

a)Komunika¢ni systém

1. Pracovnici Skoly maji moznost vyfizovat bézné provozni zalezitosti kdykoli v dobé

pritomnosti feditelky ve skole.

2. Zavazné hromadné pokyny pro provoz zatizeni jsou stanovovany na provoznich poradach.

Otazky pedagogického charakteru jsou feSeny na pedagogickych radach.



b) Informacni systém
1. Informacni systém ve vztahu k vnéjSimu prostiedi:

e Informace vstupujici do skoly prichazi k feditelce skoly, ktera ur¢i zptisob vytizeni

a urci osobu k vytizeni

e Informace odchazejici ze Skoly predklada pracovnik, ktery véc vytizuje, reditelce

Skoly ke schvaleni; feditelka Skoly po schvaleni zajisti odeslani informace
2. Informacni systém vnitini
e Obecné platné informace jsou vyv&Sovany v Satnach kazdé tridy

e Konkrétni informace uréené jen nékterym pracovnikim jsou predavany osobné

feditelkou skoly

a) Skola je piispévkovou organizaci a hospodaii vramci svého rozpodtu
s rozpo¢tovymi prosttedky poskytnutymi zfizovatelem a mzdovymi prostiedky
poskytnutymi v ramci planu Krajskym ufadem Zlinského kraje.

b) Skola hospodaii s prostfedky vybranymi od rodi¢t (§kolné, stravné), piipadngd
s prostfedky poskytnutymi pravnickymi ¢i fyzickymi osobami jako sponzorské dary

¢) Skola ma ve spravé k vlastnimu vyuziti movity a nemovity majetek, jenZ se
K pfedmétnym nemovitostem vztahuje nebo se na nich nachazi a ktery byl

poskytnut zfizovatelem pro ¢innost Skoly.

a) Kontrolu a aktualizaci tohoto organiza¢niho fadu provadi feditelka skoly.
b) Zmény a doplnéni tohoto fadu jsou provadény ¢islovanymi dodatky opatfenymi
datem a udajem o datu nabyti platnosti a u¢innosti dodatku.
Rusi se platnost Organizacniho fadu ze dne 28. 01. 2017
Organiza¢ni fad vstupuje v platnost dne 28. 08. 2019 s uc¢innosti od 01. 09. 2019

Dicitéing Dagmar Cileckova
igitdlné
Da Mar podepsal Dagmar v . v ., v o
Cilgékové Cileckova feditelka Matetské Skoly BorsSice
Datum: 2019.09.25
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