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Skola: Mateiska $kola Lany

Organizac¢ni Fad materské Skoly

C.j.: 123/2026 Uginnost od: 1.9.2026
Spisovy znak: 2026 - S 5 Skarta¢ni znak: S5
Zmeény:

1. VSeobecna ustanoveni

a) Uvodni ustanoveni

1. Organizac¢ni fad matetské Skoly (dale jen Skola) upravuje organizac¢ni strukturu a fizeni,
formy a metody prace Skoly, prava a povinnosti pracovnikti $koly.

2. Organizacni ad je zakladni normou Skoly jako organizace ve smyslu Zakoniku prace (dale
jen ZP).

3. Organizacni fad Skoly zabezpecuje realizaci predevsim zékona ¢. 561/2004 Sb., skolského
zékona, vyhlasky MSMT CR &. 14/2005 Sb., o predikolnim vzdélavani a zakona 262/2006
Sb., zakonik prace.

b) Postaveni a poslani matetské Skoly

1. Skola byla zfizena jako piispévkové organizace zfizovaci listinou vydanou obci 1.1.2003
2. Skola je v siti $kol KU vedena pod kédem 600 055 591

3. Zakladnim poslanim matefské Skoly je podporovat zdravy télesny, psychicky a socialni
vyvoj ditéte a vytvaret optimalni podminky pro jeho individualni osobnostni rozvoj.

4. Soucasti prispévkové organizace je matetska Skola a Skolni jidelna, kterd miiZze zajiStovat
zavodni stravovani zaméstnanct.

c¢) Dopliikkova ¢innost

1. Matetska Skola je opravnéna provozovat dopliikovou ¢innost v téchto oblastech:

- prani, Zehleni, opravy a udrzba odévii, bytového textilu a osobniho zbozi,

- maloobchod pouzitym zboZim,

- vychova a mimoSkolni vzdélavani,

- pofadani odbornych kurz, Skoleni a jinych vzdélavacich akei veetné lektorské cinnosti,
- pronajem nemovitosti a nebytovych prostor,

- ptjcovani véci movitych,

- potadani kulturnich produkei, zdbav a provozovani zatizeni slouzicich k zabave,

- obchodni ¢innost — vypéstky.

2. Organizacni ¢lenéni

a) Utvary $koly a funkéni mista

1. V Cele 8koly jako pravniho subjektu stoji feditelka skoly - vedouci organizace, ktera
odpovida za plnéni ukoll organizace.

2. Skola se ¢leni na vedeni $koly, pedagogické pracovniky a spravni zaméstnance.

3. Jednoho z ostatnich vedoucich pracovnikti jmenuje feditelka svou zastupkyni.

b) Organizac¢ni schéma Skoly
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feditelka skoly : Jaroslava Titzova

zastupkyné feditelky: Hana Radova

ucitelky : 8 + 1 asistentka

skolnice : Anna Cechova

uklizecky: 2

vedouci skolni jidelny (vydejny): Lenka Pavlikova

Viz piiloha ¢ 1. - Grafické znazornéni organiza¢niho fadu

3. Rizeni $koly - kompetence

a) Statutarni organ Skoly

1. Statutarnim orgdnem skoly je feditelka.

2. Reditelka fidi ostatni vedouci pracovniky $koly a koordinuje jejich praci. Koordinace se
uskute¢iiuje zejména prostiednictvim porad vedeni $koly, pedagogické rady.

3. Jedna ve vSech zalezitostech jménem Skoly, pokud nepienesla svoji pravomoc na jiné
pracovniky v jejich pracovnich naplnich.

4. Rozhoduje o majetku a ostatnich prostiedcich, svéfenych Skole, o hlavnich otazkach
hospodareni, mzdové politiky a zajist'uje u¢inné vyuzivani prostiedkti hmotné
zainteresovanosti k diferencovanému odménovani pracovnikii podle vysledk jejich prace.

5. Schvaluje vSechny dokumenty a materidly, které tvoii vystupy ze Skoly.

6. Reditelka koly pfi vykonu své funkce dale je opravnéna pisemné povéfit pracovniky skoly,
aby ¢inili vymezené pravni ukony jménem Skoly. Schvaluje organizacni strukturu skoly a plan
pracovnik jednotlivych utvart, rozhoduje o zaleZitostech Skoly, které si vyhradila v rdmci
Své pravomoci, odpovida za plnéni ukoli civilni obrany a bezpecnosti a ochrany zdravi pii
praci; planuje, organizuje, koordinuje a kontroluje ukoly a opatieni, sméfujici k zabezpeceni
¢innosti Skoly v této oblasti.

6. Odpovida za BOZP, PO a ochranu ZP.

b) Zastupkyné feditelky
1. Zastupkyné feditelky organizuje chod skoly, v ptipadé neptitomnosti feditelky Skoly ji
zastupuje, hospituje u pedagogickych pracovniki Skoly.

¢) Vedouci skolni jidelny (vydejny)
1. Ridi, organizuje a kontroluje provoz Skolni jidelny(vydejny)

d) Skolnice
1. Organizuje a kontroluje praci uklizecek

e) Organizacni a fidici normy

Skola se pii své &innosti fidi zejména zakladnimi organizaénimi smérnicemi, které tvofi:
- organizacni fad

- Skolni tad

- spisovy fad
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- ptedpis o ob¢hu ucetnich dokladt
- operativni evidence majetku
- vnitini platovy predpis

4. Funk¢ni (systémové) ¢lenéni - kKomponenty

a) Strategie fizeni

1. Kompetence pracovniki v jednotlivych klicovych oblastech jsou stanoveny v pracovnich
naplnich.

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

- klicové oblasti pracovnika

- komu je pracovnik pfimo podiizen

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

- co predklada k rozhodnuti nadiizenému pracovnikovi

- V jakém rozsahu jedna jménem Skoly v externich vztazich

- jaka mimotadna opatieni ma ve své ptasobnosti

b) Finan¢ni fizeni
1. Financni fizeni vykonava feditelka Skoly.
2. Komplexni vedeni ucetnictvi a spravu rozpoctu zajist'uje ucetni.

c¢) Personalni fizeni
1. Personalni agendu vede v plném rozsahu feditelka $koly a mzdova Géetni.
2. Sledovani platovych postupli a narokt pracovnikil zajist'uje feditelka Skoly.

d) Materialni vybaveni

1. Vstupni evidenci nové potizeného majetku provadi feditelka Skoly.

2. Za ochranu evidovaného majetku odpovida feditelka.

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

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

f) Externi vztahy

1. Ve styku s rodici déti jednaji jménem Skoly Feditel a ucitelé skoly.

2. Rozsah zmocnéni pro jednani jménem Skoly v externich vztazich je stanoven v pracovnich
naplnich pracovniki.

5. Povinnosti zaméstnavatele

a) Jsou dany zékonikem préce, Skolskym zdkonem, vyhlaskou o ptredSkolnim vzdélavani,
vyhlasSkou 263/2007 Sb., vyhlaskou ¢. 263/2007 Sb., kterou se stanovi pracovni fad pro
zamestnance Skol a Skolskych zatizeni, organizaCnim fddem Skoly a dal§imi obecné
zavaznymi pravnimi normami.
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a) Zakladni povinnosti vedoucich zamé&stnanci

1. Ridit a kontrolovat praci podiizenych zamé&stnancti a hodnotit jejich pracovni vykonnost a
pracovni vysledky (smérnice o kontrolni Cinnosti feditelky)

2. Co nejlépe organizovat praci.

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

4. Zabezpecovat odménovani zaméstnancu v souladu se zakonikem prace a platovymi
predpisy (vnitini platovy predpis).

5. Vytvaret podminky pro zvySovani odborné arovné zaméstnancti (smérnice o DVPP).

6. Zabezpecovat dodrzovani pravnich a vnitinich predpist.

7. Zabezpecovat piijeti opatfeni k ochran¢ majetku zfizovatele.

6. Prava a povinnosti zaméstnanct

a) Jsou dany zakonikem prace, $kolskym zakonem, vyhlaskou o piedSkolnim vzdélavani,
vyhlaskou 263/2007 Sb., pracovnim fadem pro pracovniky Skol a skolskych zafizeni
ziizenych, organiza¢nim fddem Skoly a dalSimi obecné zdvaznymi prdvnimi normami.

b) Pracovni povinnosti zaméstnanct

1. Zaméstnanci jsou povinni pracovat fadné podle svych sil, znalosti a schopnosti, pInit pokyn
nadtizenych vydané v souladu s pravnimi piedpisy a spolupracovat s ostatnimi zaméstnanci.
2. Vyuzivat pracovni dobu a vyrobni prostfedky k vykonavani svétenych praci, plnit kvalitné
a v€as pracovni ukoly.

3. Dodrzovat pravni predpisy vztahujici se k praci jimi vykonavané; dodrzovat ostatni
predpisy vztahujici se k préci jimi vykonavané, pokud s nimi byli fadné seznameni.

4. Radné hospodafit s prostiedky 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 ml¢enlivost o skutecnostech o nichZ se dozvédéli pti vykonu zaméstnani.

6. Dalsi povinnosti zaméstnanct jsou popsany v pracovnich naplnich.

7. Odpovédnost za skodu zpiisobenou zaméstnancem zaméstnavateli nebo zameéstnavatelem
zaméstnanci je feSena v souladu se zakonikem préce.

¢) Pracovni doba pedagogickych zaméstnancti
1. Je déna v informacich k pracovni smlouvé
2. Rozvrh pfimé i neptimé pedagogické ¢innosti jednotlivych pracovnikli

d) Pracovni doba nepedagogickych zaméstnanct
1. Pracovni doba nepedagogickych zaméstnanct je dana v informacich k pracovni smlouve.

Digitalné podepsal
Ja ros I ava Jaroslava Titzova

H 4 Datum: 2026.08.27
Tltzova 09:20:02 +02'00'

feditelka matetské Skoly
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