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1. Všeobecná ustanovení

a)
Úvodní ustanovení

· Organizační řád mateřské školy (dále jen škola) upravuje organizační strukturu a řízení, formy a metody práce školy, práva a povinnosti pracovníků školy. 

· Organizační řád je základní normou školy jako organizace ve smyslu zákona č. 262/2006 Sb.,Zákoníku práce (dále jen ZP).

· Organizační řád školy zabezpečuje realizaci především zákona 561 / 2004 Sb. o předškolním, základním, středním, vyšším odborném a jiném vzdělávání (školský zákon),  vyhlášky  č. 14/2005 Sb.,o předškolním vzdělávání.

b)
Postavení a poslání mateřské školy

· Škola byla zřízena od 1. 1. 2003 jako příspěvková organizace zřizovací listinou vydanou zřizovatelem a schválenou krajským úřadem Libereckého kraje, zapsána v obchodním rejstříku vedeném u Krajského soudu Ústí n. L. v oddílu Pr, vložce číslo 233  

· Škola je v síti škol  vedena pod identifikačním číslem:  600 078 205

· Subjekt tvoří:  mateřská škola a školní jídelna

· Základním posláním mateřské školy je podporovat zdravý tělesný, psychický a sociální vývoj dítěte a vytvářet optimální podmínky   pro jeho individuální osobnostní rozvoj.

· Základní údaje o škole:


· Název organizace:
Mateřská škola Velké Hamry I. 621

· IČO:


72743638

· Zřizovatel:

Město Velké Hamry

· IČO:


262595


2. Organizační členění

a)
Útvary školy a funkční místa

· V čele školy jako právního subjektu stojí ředitelka školy - vedoucí organizace, který odpovídá za plnění všech úkolů organizace.

· Škola se člení na vedení školy, pedagogické pracovníky a správní zaměstnance.

· V případě nepřítomnosti ředitelky školy přebírá vedení školy zástupkyně ředitelky školy – pracovní náplň se odvíjí od délky nepřítomnosti ŘŠ.  Pro případ náhlé nepřítomnosti ŘŠ a uplatnění větších pravomocí ZŘŠ (dispozice s účtem školy, atd.) je nutné, nechat potvrdit zřizovatelem školy Pověření k řízení pro tento případ.
b)
Organizační schéma školy

	Ředitelka školy

	ZŘŠ
	THP 
	VŠJ

	Učitelky
	uklízečka
	hlavní kuchařka

	AP
	uklízečka
	pomocná kuchařka


V grafickém schématu školy je vyjádřen vztah podřízenosti pracovníků ve stupni řízení 0, tzn. organizační a kontrolní činnost pracovní oblasti v souladu s pracovní náplní, vydanými řády a směrnicemi. Veškerá jednání, požadavky a problémy pracovníků týkající se chodu školy a osobních záležitostí jsou projednávány s ředitelkou školy. Princip demokratického vedení je uplatňován vždy pokud není v rozporu se zaměřením a dobrým jménem školy.

c)
Stanovení vztahu podřízený x nadřízený
Ředitelce školy jsou podřízení všichni zaměstnanci v pracovně právním vztahu k MŠ – Pracovní smlouva, DoPČ, DoPP.
	Přímý nadřízený
	podřízený

	ředitelka školy
	zástupkyně ředitelky, THP, VŠJ

	zástupkyně ředitelky
	učitelky, AP

	VŠJ
	hlavní kuchařka, pomocná kuchařka

	školnice
	uklízečky


3. Řízení školy - kompetence

a)
Statutární orgán školy

· Statutárním orgánem školy je ředitelka, kterou jmenuje a odvolává Rada města.
· Ředitelka jmenuje svého zástupce, vedoucí pracovníky, stanovuje koordinátory a specialisty jednotlivých oblastí.
· Ředitelka řídí pracovníky školy a koordinuje jejich práci. Koordinace se uskutečňuje zejména prostřednictvím pedagogických a provozních porad, elektronickou komunikací, každodenními konzultacemi uskutečňovanými přímo na pracovišti.

· Jedná ve všech záležitostech jménem školy, pokud nepřenesla svoji pravomoc na jiné pracovníky v jejich pracovních náplních.

· Rozhoduje o majetku a ostatních prostředcích, svěřených škole, o hlavních otázkách hospodaření, mzdové politiky a zajišťuje účinné využívání prostředků hmotné zainteresovanosti k diferencovanému odměňování pracovníků podle výsledků jejich práce.

· Schvaluje všechny dokumenty a materiály, které tvoří výstupy ze školy.

· Ředitelka školy při výkonu své funkce dále je oprávněna písemně pověřit pracovníky školy, aby činili vymezené právní úkony jménem školy. Schvaluje organizační strukturu školy a plán pracovníků jednotlivých útvarů, rozhoduje o záležitostech školy, které si vyhradila v rámci své pravomoci, odpovídá za plnění úkolů civilní obrany a bezpečnosti a ochrany zdraví při práci; plánuje, organizuje, koordinuje a kontroluje úkoly a opatření, směřující k zabezpečení činnosti školy v této oblasti. Odpovídá za BOZP, PO a ochranu ŽP.
b)
Vedoucí funkce a hmotná odpovědnost zaměstnanců

· Vedoucí funkce: ZŘŠ, vedoucí školní jídelny, technicko – hospodářský pracovník. Kompetence a pravomoci jsou stanoveny v pracovní náplni.

· Hmotnou odpovědnost mají v organizaci tito zaměstnanci:



vedoucí školní jídelny – sklad potravin



školnice – sklad čistících prostředků



ředitelka  školy – majetek školy
c)
Koordinátoři a specialisté

· Specialista propagace a prezentace školy
· Koordinátor mimoškolních aktivit

· Specialista pro spolupráci se ZŠ

· Koordinátor speciálního vzdělávání a spolupráce se ŠPZ, lékaři

· Koordinátor činností a aktivit v přírodní zahradě
d)
Organizační a řídící normy

Škola se při své činnosti řídí organizačními směrnicemi, které tvoří:

	Č. dok.
	Název dokumentu

	1
	Organizační řád MŠ

	2
	Pracovní řád

	3
	Vnitřní platový předpis

	4
	Školní řád

	5
	Provozní řád

	6
	Směrnice pro poskytování a účtování cestovních náhrad

	7
	Směrnice pro oběh písemností a účetních dokladů

	8
	Směrnice o pravidlech čerpání z prostředků FKSP

	9
	Spisový a skartační řád

	10
	Provozní řád školní kuchyně

	11
	Směrnice pro inventarizaci majetku a závazků

	12
	Směrnice pro harmonogram účetní uzávěrky

	13
	Směrnice pro evidenci, účtování a odepisování majetku a operativní evidence

	14
	Směrnice pro účtový rozvrh, účtování dokladů, analytiky, účetní knihy a forma jejich vedení a způsob účtování zásob

	15
	Směrnice pro časové rozlišení výnosů a nákladů

	16
	Směrnice pro ostrahu a ochranu majetku školy

	1
	Směrnice pro poskytování OOPP

	18
	Směrnice o školním stravování

	19
	Směrnice ke kontrolní činnosti veřejnosprávní, ředitele školy a územně  samosprávných celků

	20
	Směrnice pro výběr úplaty za předškolní vzdělávání

	21
	Směrnice pro poskytování informací

	22
	Pokyn k vedení třídní dokumentace – Přehled o dostupnosti informací

	23
	Nařízení ředitelky školy k zabezpečení plavecké výuky

	24
	Směrnice pro přijímání dětí k předškolnímu vzdělávání

	25
	Pokyn při vyhlášení mimořádné situace

	26
	Podpisový  řád

	27
	Směrnice o rozpočtovém hospodaření školy

	28
	Směrnice o systému zpracování účetnictví

	29
	Pokyn ředitele k prevenci a hodnocení rizik

	30
	Směrnice k zajištění bezpečnosti dětí v MŠ

	31
	Směrnice k organizačnímu zajištění školního roku

	32
	Provozní řád školní zahrady

	33
	Organizační směrnice k zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví při práci

	34
	Organizační směrnice k zabezpečení PO

	35
	Směrnice pro činnost preventivních požárních hlídek

	36
	Metodický pokyn k zajištění vzdělávání dětí

	37
	Směrnice o ochraně osobních údajů 

	38
	Pokyn ředitelky školy k distančnímu způsobu vyučování


Výše uvedené směrnice jsou k dispozici v šanonu u ředitelky školy, v počítačové místní síti.
4. Systémové  členění

a)
Strategie řízení

· Kompetence pracovníků v jednotlivých oblastech jsou stanoveny v pracovních náplních a organizačních normách.

· Z pracovní náplně, Školního a Provozního řádu vyplývá:

· komu je pracovník přímo podřízen

· klíčové oblasti pracovníka

· o čem sám rozhoduje, aniž by musel získat souhlas nadřízeného pracovníka

· co předkládá k rozhodnutí nadřízenému pracovníkovi

· v jakém rozsahu jedná jménem školy v externích vztazích

· jaká mimořádná opatření má ve své působnosti
b)
Finanční řízení

· Právní úkony,  které škola svým jménem provádí, zajišťuje ředitelka školy.

· Účetní agendu vede ve spolupráci s ředitelkou školy účetní školy. 

· Mzdové účetnictví zpracovává na základě podkladů od ředitelky školy mzdový účetní.
c)
Personální řízení

· Personální agendu vede v plném rozsahu ředitelka školy.

· Sledování platových postupů a nároků pracovníků zajišťuje mzdový účetní.
d)
Materiální vybavení

· Vstupní evidenci nově pořízeného majetku od 3000,- Kč provádí společně s účetním školy, ředitelka školy.
· Vstupní evidenci nově pořízeného majetku do 2999,- Kč provádí hospodářka školy.
· Za ochranu evidovaného majetku odpovídá ředitelka školy.
· Odpisy majetku se řídí ustanoveními zákona ČNR č. 586/1992 Sb., ve znění 50/2002 Sb. o daních z příjmů a zákonem č.250/2000 Sb.,ve znění 450/2001 o rozpočtových pravidlech, ve znění pozdějších předpisů.
e)
Řízení výchovy a vzdělávání

· Organizace vyučovacího a výchovného procesu se řídí platnými školskými předpisy, řády, směrnicemi a koncepcí školy, která je v souladu s Rámcovým vzdělávacím programem pro předškolní vzdělávání vydaným MŠMT. 

f)
Externí vztahy

· Ve styku s rodiči dětí jednají jménem školy ředitel a učitelé školy.

· Rozsah zmocnění pro jednání jménem školy v externích vztazích je stanoven v pracovních náplních pracovníků.
5. Pracovníci a oceňování práce

a)
Vnitřní principy řízení a oceňování

· Zařazování a oceňování pracovníků se obecně řídí zákonem č. 262/2006 Sb., Zákoník práce a nařízením vlády ČR č. 564/2006 o platových poměrech zaměstnanců ve veřejných službách a správě a některých dalších předpisů. Podrobnosti jsou stanoveny ve Vnitřním platovém předpisu školy. Přílohou Vnitřního platového předpisu jsou kritéria hodnocení pro odměňování provozních a pedagogických zaměstnanců.

b)
Práva a povinnosti pracovníků

· Jsou dány zákoníkem práce, školským zákonem, vyhláškou o mateřské škole,  pracovním řádem pro pedagogické pracovníky a ostatní pracovníky škol a školských zařízení, organizačním řádem školy a dalšími obecně závaznými právními normami.

6. Závěrečná ustanovení

1. Tento Organizační řád č.1. vstupuje v účinnost dnem 1. 9. 2023
2. Zrušuje se Organizační řád č. 1  z  1. 2. 2023


Ve Velkých Hamrech:   31. 8. 2023








                   Bc.  Hozdová   Soňa 

                 ……………………………..                                                ……………………………..

                               razítko                                                                               ředitelka školy

