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1. Uvodni ustanoveni

- Organiza¢ni ¥ad MS U konika s.r.o. Chyné (déle jen $kola) upravuje organizaéni strukturu a
fizeni, formy a metody prace Skoly, prava a povinnosti pracovnikl skoly.

- Organizac¢ni fad je zékladni normou Skoly jako organizace ve smyslu Zakoniku prace (dale jen
ZP).

- Organizacni tad Skoly zabezpecuje realizaci pfedevSim Skolského zdkona ¢. 561/2004 Sb.
vyhlasky MSMT CR &. 256/2012 Sb. o zakladnim vzdélavani a nékterych naleZitostech plnéni
povinné $kolni dochazky.

2. Postaveni a poslani Skoly

2.1 Pravni subjekt MS U konika s.r.o. byl ziizen k 12.2. 2015 jako Spoleénost s ru¢enim
omezenym. Do rejstiiku skol byl zapsan od 1.9.2016.

2.2 Mateiska Skola 1ZzO 181081 547
Skolni jidelna - vydejna IZO 181 081 555

2.3. Zékladnim poslanim pravniho subjektu je poskytovani vzdélavani a Skolské sluzby
Vv matetské skole podle zdkona § 561/2004Sb

3. Pracovnici materské Skoly

- fidi se pokyny feditele

- dodrzuji pracovni kazen a pln€ vyuzivaji pracovni dobu

- dodrzuji ptedpisy bezpecnosti prace a ochrany zdravi pfi praci, protipozarni predpisy

- chrani majetek skoly, fadn¢ zachazeji s inventafem Skoly

- obdrzi za svoji praci mzdu podle platnych piedpist a ujednani

- seznami se s organizatnim a Skolnim faddem a fadem Skolni zahradyskoly a platnou vyhlaskou
MSMT o piedskolnim a zikladnim vzdélavani

4. Reditel $koly:

- je statutdrnim organem Skoly

- jedné ve vSech zélezitostech jménem Skoly, pokud nepienesl svoji pravomoc na jiné
pracovniky v jejich pracovnich naplnich

- rozd€luje ukoly mezi sebe a ostatni pracovniky Skoly (podle popisti prace)

- koordinuje vychovnou a pedagogickou praci v MS

- pfijimé a propousti pracovniky Skoly

- rozhoduje o zésadnich otazkach mzdové politiky

- zajist'uje G€inné vyuzivani prostitedki hmotné zainteresovanosti k diferencovanému
odménovani pracovniktl podle vysledki jejich prace

- pecuje o dodrzovani smluvni, finan¢ni, rozpoctové a evidencni kazné

- piedseda a fidi jednani pedagogické rady MS



- odpovida za vedeni pfedepsané pedagogické dokumentace podle § 28 zakona ¢. 561/2004 Sb.,
- odpovida za BOZP, PO a ochranu ZP
- schvaluje vSechny dokumenty a materialy, které tvoti vystupy ze Skoly

Hlavni odpovédnost za dobré fungovani pravniho subjektu ma feditelka skoly.
5. Uditelé, asistenti pedagoga a chiva

- viz ptiloha Napli prace

6. Dokumentace Skoly

Je vedena v souladu s § 28 zakona ¢. 561/2004 Sb. (8kolsky zakon)

- Organizaéni fad $koly, Skolni ¥ad MS, Rad §kolni zahrady

- tfidni kniha

- $kolni matrika

- Skolni vzdélavaci program

- evidence urazti, knihy Graza

- zdznamy kontrol provedenych ve Skole

- personalni a hospodaiské evidence bezprostiedné souvisejici s provozem skoly.

7. Evidence majetku

- 0 ndkupu hmotnych prosttedkii rozhoduje feditelka, po konzultaci s ucitelkou a vedoucti
vydejny

- vstupni evidenci nové potizeného majetku provadi feditelka Skoly nebo tcetni

- za ochranu evidovaného majetku odpovida spravce sbirek na zakladé povéreni feditele

- odpisy majetku se fidi ustanovenimi zdkona CNR ¢&. 586/1992 Sb. o danich z pfijm ¢.

250/2000, o rozpoctovych pravidlech, ve znéni pozdéjsich novel

8. Organizace Skoly

V cele skoly jako pravniho subjektu stoji feditel Skoly - vedouci organizace, ktery odpovida za
plnéni tkold organizace.
Skola se ¢leni na vedeni $koly

matetskou skolu

Skolni vydejnu

9. Organizac¢ni schéma Skoly

Reditel §koly (1)

Ugitelka MS (1)

Chiva (2)

Asistent pedagoga (1) Vedouci §kolni jidelny (0,25)

10. Organizacni a Fidici normy

Skola se pfi své Cinnosti fidi zejména zakladnimi fady a predpisy:
- Organizacni fad




-Skolni t4d

-Rad kolni zahrady

- Spisovy tad

- Smérnice pro obéh a piezkusovani ucetnich dokladu
- Vnitini platovy predpis

- Smérnice vnitiniho kontrolniho systému

11. Strategie Fizeni

11.1 Kompetence pracovnikti v jednotlivych kli¢ovych oblastech jsou stanoveny v pracovnich
naplnich.

11.2 Pracovni napln¢ jsou ¢lenény tak, aby z nich vyplyvalo:

- klicové oblasti pracovnika,

- komu je pracovnik piimo podftizen,

- jaky utvar (které pracovniky) fidi a v jakém rozsahu,

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

- co predkladé k rozhodnuti nadfizenému pracovnikovi,

- v jakém rozsahu jedna jménem Skoly v externich vztazich,

- jakd mimotadnd opatieni ma ve své piisobnosti.

12. Finan¢ni Fizeni

- Funkce zéstupce feditele pro ekonomiku se nezfizuje.

Ukoly spojené s finanénim Fizenim jsou zajistovany smluvné s uéetni firmou

- Zajisténi pravnich tkoni, které Skola svym jménem provadi a planovani a realizace
hospodaiské ¢innosti Skoly ma na starosti feditelka Skoly

Ucetni agendu vede v plném rozsahu feditelka gkoly.
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13. Personalni Fizeni a ocefiovani prace

- Personalni agendu vede v plném rozsahu feditelka skoly.

- Pfijimani novych pracovniki zajistuje administrativné feditelka Skoly.

- Sledovani platovych postupt a narokl pracovniki zajist'uje feditelka skoly a mzdova Gcetni.

- Zafazovani a ocefiovani pracovnikii se obecné #di nafizenim vlady CR ¢&. 330/2003 o
platovych pomérech zaméstnanci ve vefejnych sluzbach a spravé. Podrobnosti jsou stanoveny

ve Vnitinim platovém ptedpisu Skoly.
14. Rizeni vychovy a vzdélavani

Organizace vyu¢ovaciho a vychovného procesu se fidi platnymi $kolskymi predpisy a Skolnim
radem.

15. Externi vztahy

- Ve styku s okolim reprezentuje Skolu predevsim feditelka nebo povétrena ucitelka.

- Ve styku s rodici déti jednaji jménem Skoly rovnéz ucitelka, asistent pedagoga i chtiva.

- Rozsah zmocnéni pro jednani jménem Skoly v externich vztazich je stanoven v pracovnich
naplnich pracovnik.



16. Prava a povinnosti pracovniki

Prava a povinnosti pracovnikil jsou dény:

- zdkonikem préce,

- Skolskym zékonem,

- organiza¢nim fadem Skoly a Skolnim fadem

- pracovni naplni

- dal§imi obecné¢ zdvaznymi pravnimi normami.

17. Informacni systém

- Informace vstupujici do $koly pfichazi k feditelce.

- Reditel rozhodne, komu bude informace poskytnuta, p¥ipadné kdo zaleZitost nebo jeji dast
zpracuje.

- Informace, které opousti Skolu jako oficidlni stanovisko Skoly, musi byt podepsany feditelem.

- Informace, které jsou potiebné pro vSechny pracovniky, predava reditelka skoly

V Chyni 31.08.2023

Mgr. Lenka Jakubova, feditelka Skoly



