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1. VSeobecna ustanoveni

a) Uvodni ustanoveni

1. Organiza¢ni tad mateiské Skoly (dale jen MS) upravuje organizaéni strukturu a fizeni,
formy a metody prace MS, prava a povinnosti pracovnika skoly.

2. Organizaéni fad je zakladni normou MS jako organizace ve smyslu Zakoniku prace (déale
jen ZP).

3. Organiza¢ni fad MS zabezpetuje realizaci predeviim zakona & 561/2004 Sb., skolského
zakona, vyhlasky MSMT CR ¢&. 14/2005 Sb., o piedikolnim vzdélavani a zakona 262/2006
Sb., zakonik préce.

b) Postaveni a poslani matetské Skoly

1. MS byla ziizena jako §kolska pravnicka osoba zfizovaci listinou vydanou fyzickou osobou
Mgr. Lindou Zrzaveckou Konradovou (dale jen feditelkou MS)

2. MS je zafazena v rejstiiku skol a §kolskych zafizeni MSMT.

3. Zakladnim posldnim matetské Skoly je podporovat zdravy télesny, psychicky a socidlni
vyvoj ditéte a vytvaret optimalni podminky pro jeho individudlni osobnostni rozvoj.

4. Soucasti Skolské pravnické osoby je matetska $kola a $kolni jidelna - vydejna, ktera vydava
pfivezené jidlo détem v MS.

c¢) Doplitkové ¢innost
1. Matetska $kola neni opravnéna provozovat dopliikovou ¢innost.

2. Organizacni ¢lenéni

a) Utvary MS a funkéni mista

1. V &ele MS jako pravniho subjektu stoji feditelka $koly. Reditelka jedna jménem $kolské
pravnické osoby a je opravnén ji zastupovat ve vSech zalezitostech, které se Skolské pravnické
osoby tykaji.

2. Dalsim organem MS je rada $kolské pravnické osoby. Rada $kolské pravnické osoby ma 3
¢leny, které jmenuje a odvolava ztizovatel.

b) Organizacni schéma Skoly

zfizovatel

rada Skolské pravnické osoby

feditelka Skoly

ucitelka

provozni pracovnice

hospodaika
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3. Rizeni MS - kompetence

a) Statutarni organ MS

1. Statutarnim organem MS je feditelka.

2. Reditelka fidi ostatni pracovniky MS a koordinuje jejich praci. Koordinace se uskute¢iiuje
zejména prostrednictvim provozni porad a pedagogicky rad.

3. Jedna ve viech zéleZitostech jménem MS, pokud nepienesla Ssvoji pravomoc na jiné
pracovniky v jejich pracovnich naplnich.

4. Rozhoduje o majetku a ostatnich prostfedcich, svéfenych MS, o hlavnich otazkéch
hospodafeni, mzdové politiky a zajistuje U¢inné vyuzivani prosttedki hmotné
zainteresovanosti k diferencovanému odménovani pracovnikt podle vysledki jejich prace.

5. Schvaluje viechny dokumenty a materialy, které tvoti vystupy z MS.

6. Reditelka MS pii vykonu své funkce je dale opravnéna pisemné povéfit pracovniky MS,
aby ¢inili vymezené pravni tkony jménem MS. Schvaluje organizaéni strukturu MS a pléan
pracovnikil jednotlivych Gitvart, rozhoduje o zaleZitostech MS, které si vyhradila v ramci své
pravomoci, odpovida za plnéni ukold civilni obrany a bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci;
planuje, organizuje, koordinuje a kontroluje tkoly a opatfeni, sméefujici k zabezpeceni
¢innosti Skoly v této oblasti.

6. Odpovida za BOZP, PO a ochranu ZP.

b) Provozni pracovnice
1. Ridi, organizuje a kontroluje provoz Skolni jidelny.
2. Organizuje a kontroluje uklid MS.

d) Hospodarka ) 5
1. Zastupuje teditelku MS v organizacnich zaleZitostech MS.
2. Ptipravuje podklady, dokumenty MS a pfedava je ke schvaleni feditelce MS.

e) Organizacni a fidici normy

MS se pfi své Ginnosti ¥idi zejména zakladnimi organizanimi smérnicemi, které tvofi:
- organizacni fad,

- Skolni tad.
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4. Funkéni €lenéni

a) Strategie fizeni

1. Kompetence pracovnikli v jednotlivych kli¢ovych oblastech jsou stanoveny v pracovnich
naplnich.

2. Pracovni naplné jsou ¢lenény tak, aby z nich vyplyvaly:

- klicové oblasti pracovnika

- komu je pracovnik pfimo podtizen

- 0 ¢em sdm rozhoduje, aniz by musel ziskat souhlas nadfizené¢ho pracovnika

- co predkladé k rozhodnuti nadtizenému pracovnikovi

- v jakém rozsahu jedna jménem MS v externich vztazich

- jakd mimotadna opatifeni mé ve své plisobnosti

b) Finan¢ni fizeni
1. Finan¢ni tizeni vykonava hospodarka a schvaluje feditelka MS.



2. Komplexni vedeni ucetnictvi a spravu rozpoctu zajiStuje externi ucCetni na zakladé
smlouvy.

¢) Personalni fizeni
1. Personalni agendu vede v plném rozsahu externi acetni.
2. Sledovani platovych postupt a naroku pracovnikt zajist'uje feditelka Skoly.

d) Materialni vybaveni

1. Vstupni evidenci nové pofizeného majetku provadi feditelka Skoly.

2. Za ochranu evidovaného majetku odpovida feditelka.

3. Odpisy majetku se fidi ustanovenimi zakona CNR ¢. 586/1992 Sb., v pozd&jsim znéni.

e) Rizeni vychovy a vzdélavani
1. Organizace vyucovaciho a vychovného procesu se fidi platnymi Skolskymi ptedpisy,
Skolnim fadem a Skolnim vzdéldvacim programem.

f) Externi vztahy

1. Ve styku s rodi¢i déti jednaji jménem MS feditelka a ugitelé skoly.

2. Rozsah zmocnéni pro jedndni jménem Skoly v externich vztazich je stanoven v pracovnich
naplnich pracovnikd.

5. Povinnosti zaméstnavatele

a) Jsou dany zakonikem prace, Skolskym zadkonem, vyhlaskou o ptredSkolnim vzdé€lavani,
vyhlaskou 263/2007 Sb., vyhlaskou €. 263/2007 Sb., kterou se stanovi pracovni fad pro
zamé&stnance Skol a Skolskych zafizeni, organiza¢nim fadem Skoly a dalSimi obecné
zavaznymi pravnimi normami.

a) Zakladni povinnosti vedoucich zaméstnancti

1. Ridit a kontrolovat praci podiizenych zaméstnancii a hodnotit jejich pracovni vykonnost a
pracovni vysledky (smérnice o kontrolni ¢innosti feditelky)

2. Co nejlépe organizovat praci.

3. Vytvaret ptiznivé pracovni podminky a zajistovat bezpecnost a ochranu zdravi pii praci
(smérnice BOZP a PO).

4. ZabezpeCovat odménovani zaméstnanci v souladu se z&konikem prace a platovymi
predpisy (vnitini platovy ptedpis).

5. Vytvéret podminky pro zvySovani odborné irovné zaméstnancti (smérnice o DVPP).

6. Zabezpecovat dodrzovani pravnich a vnitinich predpist.

7. Zabezpecovat pfijeti opatfeni k ochrané majetku zfizovatele.

6. Préva a povinnosti zaméstnanci

a) Jsou dany zakonikem prace, Skolskym zakonem, vyhlaskou o piedskolnim vzd€lavani,
vyhlaskou 263/2007 Sb., pracovnim fadem pro pracovniky Skol a Skolskych zatizeni
zfizenych, organiza¢nim fadem Skoly a dal§imi obecné zdvaznymi pravnimi normami.

b) Pracovni povinnosti zaméstnancti
1. Zaméstnanci jsou povinni pracovat fadné podle svych sil, znalosti a schopnosti, plnit pokyn
nadfizenych vydané v souladu s pravnimi piedpisy a spolupracovat s ostatnimi zaméstnanci.



2. Vyuzivat pracovni dobu k vykonavani svéfenych praci, plnit kvalitné¢ a v€as pracovni
ukoly.

3. Dodrzovat pravni pfedpisy vztahujici se k praci jimi vykonadvané; dodrzovat ostatni
ptedpisy vztahujici se k préci jimi vykondvané, pokud s nimi byli fadné seznameni.

4. Radné hospodafit s prostfedky svéfenymi jim zaméstnavatelem a stiezit a ochrafiovat
majetek zaméstnavatele pied poSkozenim, ztratou, zni¢enim a zneuzitim a nejednat v rozporu
S opravnénymi zajmy zaméstnavatele.

5. Zachovavat mlcenlivost o skute¢nostech, o nichz se dozvédéli pti vykonu zaméstnani.

6. Dalsi povinnosti zaméstnancti jsou popsany v pracovnich néaplnich.

7. Odpovédnost za Skodu zplisobenou zaméstnancem zameéstnavateli nebo zaméstnavatelem
zamé&stnanci je FeSena v souladu se zakonikem préace.

) Pracovni doba pedagogickych zaméstnancii
1. Je dana v pracovni smlouvé.

d) Pracovni doba nepedagogickych zaméstnancti
1. Pracovni doba nepedagogickych zaméstnancii je déna v pracovni smlouvé.

V Ceskych Bud&jovicich dne 1. 9. 2024

feditelka matetské Skoly



