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Na základě zákona č. 561/2004 Sb., o předškolním, základním, středním, vyšším odborném a jiném vzdělávání (dále jen „Školský zákon“) v platném znění, vyhlášky MŠMT č. 14/2005 Sb., o předškolním vzdělávání v platném znění, zákona č. 262/2006 Sb., zákoník práce, v platném znění a v souladu se zřizovací listinou vydávám jako statutární orgán školy tento organizační řád:
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Článek 1.
Všeobecná ustanovení

a) Úvodní ustanovení
1. Organizační řád mateřské školy (dále jen škola) upravuje organizační strukturu a řízení, formy a metody práce školy, práva a povinnosti pracovníků školy. 
1. Organizační řád je základní normou školy jako organizace ve smyslu Zákoníku práce (dále jen ZP). 
1. Organizační řád školy zabezpečuje realizaci především zákona č. 561/2004 Sb., školského zákona, vyhlášky MŠMT ČR č. 14/2005 Sb., o předškolním vzdělávání a zákona 262/2006 Sb., zákoník práce v platném znění.

b) Postavení a poslání mateřské školy
1.  Mateřská škola Habartov, Okružní 111, okres Sokolov, příspěvková organizace vznikla dne 1.1.2003 dle zřizovací listiny, kterou vydalo Město Habartov.
1. Na základě této zřizovací listiny je mateřská škola příspěvkovou organizací, která je samostatnou právnickou osobou a jako právní subjekt je oprávněna jednat svým jménem.
1. Škola je zařazena do sítě škol Rozhodnutím KÚKK  č.j.5534/SK/T/BA/02 
s účinností od  1. 1. 2003 takto:
Název:						Mateřská škola Habartov, Okružní 111, okres Sokolov 
Sídlo: 						Okružní 111, 357 09 Habartov 
IČO:						750 06 456
REDIZO ( identifikátor právnické osoby ): 	600 072 649
Předškolní zařízení sdružuje:
Mateřskou školu: IZO: 				107545888
Školní jídelnu: IZO:				102576718
1. Statutárním orgánem školy je ředitelka Jana Martínková. 
1. Základním posláním a činností mateřské školy je předškolní vzdělávání v souladu s cíli předškolního vzdělávání uvedenými v § 33 a podle vzdělávacích programů uvedených v § 3, § 4 a § 5 zákona č. 561/2004 Sb. (školský zákon) v platném znění a souvisejícími provádějícími předpisy v platném znění. Zařízení školního stravování poskytuje školní stravování dětí podle § 119 zákona č.561/2004 Sb., a navazující vyhlášky č. 107/2005 Sb,. o školním stravování a vyhlášky č. 84/2005 Sb., o nákladech na závodní stravování a jejich úhradě v příspěvkových organizacích zřízených územními samosprávními celky. 

Článek 2.
Organizační členění

a) Útvary školy a funkční místa
1. V čele školy jako právního subjektu stojí ředitelka školy, která odpovídá za plnění úkolů organizace.
1. Škola se člení na pedagogický úsek, provozní úsek a ekonomický úsek.
1. V případě dlouhodobé nepřítomnosti ředitelky je vedením pověřená pedagogická pracovnice.

b) Organizační schéma školy – viz příloha
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                                                                                                             				 							Článek 3.
Řízení školy - kompetence

a) Statutární orgán školy
1. Statutárním orgánem školy je ředitelka.
1. Ředitelka řídí ostatní vedoucí pracovníky školy a koordinuje jejich práci. Koordinace se uskutečňuje zejména prostřednictvím porad vedení školy, pedagogické rady.
1. Jedná ve všech záležitostech jménem školy, pokud nepřenesla svoji pravomoc na jiné pracovníky v jejich pracovních náplních.
1. 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.
1. Schvaluje všechny dokumenty a materiály, které tvoří výstupy ze školy.
1. Ředitelka školy při výkonu své funkce dále je oprávněna písemně pověřit pracovníky školy, aby činili vymezené právní úkony jménem školy. 
1. Schvaluje organizační strukturu školy a plán pracovníků jednotlivých útvarů, rozhoduje o záležitostech školy, které si vyhradila v rámci své pravomoci, odpovídá za plnění úkolů BOZP, PO a ochranu životního prostředí, plánuje, organizuje, koordinuje a kontroluje úkoly a opatření, směřující k zabezpečení činnosti školy v této oblasti.
1. Spolupracuje se zákonnými zástupci a zajišťuje, aby byly včas informovány o průběhu a výsledcích vzdělávání dětí. 
1. Rozhoduje ve všech záležitostech týkajících se poskytování vzdělávání a školských služeb, pokud zákon nestanoví jinak. 
1. Odpovídá za to, že škola poskytuje vzdělávání a školské služby v souladu se zákony a vzdělávacími programy.
1. Odpovídá za odbornou a pedagogickou úroveň vzdělávání a školských služeb.
1. Vytváří podmínky pro prohlubování úrovně vzdělávání pedagogických pracovníků
b) Vedoucí školní jídelny
1. Řídí, organizuje a kontroluje provoz školní jídelny.

c) Organizační a řídící normy
Škola se při své činnosti řídí zejména základními organizačními směrnicemi, které tvoří:
- organizační řád,
- školní řád,
- vnitřní řád školní jídelny,
- provozní řád školy
- spisový a skartační řád,
- vnitřní účetní směrnice,
- vnitřní platový předpis.

Článek 4.
Funkční (systémové) členění - komponenty

a) Strategie řízení
1. Práva, povinnosti a kompetence specifikují náplně práce jednotlivých zaměstnankyň podle pracovního zařazení.
1. Pracovní náplně jsou členěny tak, aby z nich vyplývaly:
1. klíčové oblasti pracovníka
1. komu je pracovník přímo podřízen
1. o čem sám rozhoduje, aniž by musel získat souhlas nadřízeného pracovníka
1. co předkládá k rozhodnutí nadřízenému pracovníkovi
1. v jakém rozsahu jedná jménem školy v externích vztazích
1. jaká mimořádná opatření má ve své působnosti
1. Zastupitelnost zaměstnanců, přejímání a předávání funkcí
2. při odchodu pracovníka nebo při jeho dlouhodobé nepřítomnosti pověří ředitelka školy jiného pracovníka a stanoví termín od kdy. Převzetí musí být písemně.
2. převzetí majetku, základních prostředků a předmětů postupné spotřeby i peněžní hotovosti se provádí vždy písemně.

b) Finanční řízení
1. Finanční řízení vykonává ředitelka školy.
1. Komplexní vedení účetnictví a správu rozpočtu zajišťují smluvní účetní.

c) Personální řízení
1. Personální agendu vede v plném rozsahu ředitelka školy a personální a mzdová účetní.
1. Sledování platových postupů a nároků pracovníků zajišťuje ředitelka školy ve spolupráci s personální a mzdovou účetní

d) Materiální vybavení
1. Vstupní evidenci nově pořízeného majetku provádí ředitelka školy.
1. Za ochranu evidovaného majetku odpovídá ředitelka.
1. Odpisy majetku se řídí ustanoveními zákona ČNR č. 586/1992 Sb., v platném znění a zákonem č. 250/2000 Sb., o rozpočtových pravidlech, v platném znění..

e) Řízení výchovy a vzdělávání
2. Organizace předškolního vzdělávání se řídí platnými školskými předpisy, školním řádem a školním vzdělávacím programem.

f) Externí vztahy
0. Ve styku s rodiči dětí jednají jménem školy ředitel a učitelé školy.

Článek 5.
Povinnosti zaměstnavatele

a) Jsou dány zákoníkem práce, školským zákonem, pracovní řádem pro zaměstnance škol a školských zařízení, organizačním řádem školy a dalšími obecně závaznými právními normami.

b) Základní povinnosti vedoucích zaměstnanců
1. Řídit a kontrolovat práci podřízených zaměstnanců a hodnotit jejich pracovní výkonnost a pracovní výsledky (směrnice o kontrolní činnosti ředitelky)
1. Organizovat práci, vytvářet příznivé pracovní podmínky a zajišťovat bezpečnost a ochranu zdraví při práci (směrnice BOZP a PO).
1. Zabezpečovat odměňování zaměstnanců v souladu se zákoníkem práce a platovými předpisy (vnitřní platový předpis).
1. Vytvářet podmínky pro zvyšování odborné úrovně zaměstnanců (plán prohlubování úrovně vzdělávání).
1. Zabezpečovat dodržování právních a vnitřních předpisů.
1. Zabezpečovat přijetí opatření k ochraně majetku zřizovatele. 

Článek 6.
Práva a povinnosti zaměstnanců

a) Jsou dány zákoníkem práce, školským zákonem, pracovní řádem pro zaměstnance škol a školských zařízení, organizačním řádem školy a dalšími obecně závaznými právními normami.

b) Obecné pracovní povinnosti zaměstnanců
1. Zaměstnanci jsou povinni pracovat řádně podle svých sil, znalostí a schopností, plnit pokyn nadřízených vydané v souladu s právními předpisy a spolupracovat  s ostatními zaměstnanci.
1. Využívat pracovní dobu a výrobní prostředky k vykonávání svěřených prací, plnit kvalitně a včas pracovní úkoly.
1. Dodržovat právní předpisy vztahující se k práci jimi vykonávané; dodržovat ostatní předpisy vztahující se k práci jimi vykonávané, pokud s nimi byli řádně seznámeni.
1. Řádně hospodařit s prostředky svěřenými jim zaměstnavatelem a střežit a ochraňovat majetek zaměstnavatele před poškozením, ztrátou, zničením a zneužitím a nejednat v rozporu s oprávněnými zájmy zaměstnavatele. 
1. Zachovávat mlčenlivost o skutečnostech o nichž se dozvěděli při výkonu zaměstnání.
1. Další povinnosti zaměstnanců jsou popsány v  pracovních náplních.
1. Odpovědnost za škodu způsobenou zaměstnancem zaměstnavateli nebo zaměstnavatelem zaměstnanci je řešena v souladu se zákoníkem práce. 

c) Povinnosti pedagogických pracovníků
1. Plnit pracovní úkoly vyplývající ze zákona č.262/2006 Sb., Zákoníku práce, v platném znění, RPPV, Školního vzdělávacího programu, Třídního vzdělávacího programu a pracovní náplně.
1. Dodržovat stanovenou pracovní dobu, stanovenou pracovní náplň.
1. Řádně zapisovat příchod a odchod ze zaměstnání do osobního přehledu docházky.
1. Řádně a včas zapisovat odpracování i čerpání přesčasových hodin do svého přehledu docházky s udáním důvodu pro přesčasovou práci.
1. Předem hlásit výměnu pracovní směny a důvod k této výměně vedení školy.
1. Nahlásit začátek a konec pracovní neschopnosti nebo OČR.
1. Nahlásit včas vedení školy žádost o dovolenou, náhradní volno, studijní volno, neplacené volno, překážky v práci.
1. Nahlásit včas návštěvu lékaře, kterou musí nutně vykonat v pracovní době a vyzvednout si potvrzenou propustku.
1. Řídit se poučením o BOZP a PO.
1. Zachovávat mlčenlivost o skutečnostech týkajících se osobních údajů dětí a vnitřních záležitostí školy.
1. Dbát na šetrné a hospodárné zacházení s pomůckami a materiálem pro výchovně vzdělávací práci.
1. Zkontrolovat před odchodem třídu a přilehlé sociální zařízení z hlediska pořádku, hygieny a bezpečnosti.

d) Povinnosti provozních pracovníků
1. Plnit povinnosti vyplývající ze zákona č.262/2006Sb.,zákoníku práce.
1. Dodržovat stanovenou pracovní dobu, stanovenou pracovní náplň.
1. Řádně zapisovat příchod a odchod ze zaměstnání do osobního přehledu docházky.
1. Řídit se poučením o BOZP a PO.
1. Nahlásit začátek a konec pracovní neschopnosti a ošetřování člena rodiny.
1. Nahlásit včas vedení školy žádost o dovolenou, náhradní volno, neplacené volno, překážky v práci.
1. Nahlásit včas návštěvu lékaře, kterou musí vykonat v pracovní době a vyzvednout si potvrzenou propustku.
1. Zachovávat mlčenlivost o skutečnostech týkajících se osobních údajů dětí a vnitřních záležitostí školy.
1. Účastnit se provozních porad dle pokynů ředitelky školy.
1. Důsledně dbát na efektivní a šetrné používání čistících a úklidových prostředků.
1. Šetrně zacházet s inventářem školy.
1. Opouštět svoje pracoviště vždy uklizené, čistící prostředky bezpečně uložené mimo dosah dětí.


e) Práva pracovníků:
1. Všichni pracovníci mají právo na ochranu osobních údajů, včetně informací týkajících se platových podmínek.
1. Všichni pracovníci mají právo na informace, týkajících se zásadních personálních a provozních změn v organizaci.
1. Všichni pracovníci mají právo svobodně se vyjádřit k problémům týkajícím se provozu mateřské školy.
f) Pracovní doba pedagogických zaměstnanců
1. Pracovní doba pedagogických pracovníků je rozdělena na přímou pedagogickou činnost a další práce související s přímou pedagogickou činností podle nařízení vlády č. 75/2005 Sb., v platném znění, a je sjednána v týdenním rozvrhu pracovní doby, který je součástí osobního spisu.
1. Pedagogický pracovník může pro práce související s přímou pedagogickou činností ve škole do dohodě s ředitelkou školy zvolit jiné místo. Tímto však nemůže po zaměstnavateli požadovat zvláštní náklady spojené s vykonáváním práce na jiném dohodnutém místě. Bude-li pedagog konat nepřímou pedagogickou práci na jiném pracovišti než ve škole, dodržuje veškeré zásady BOZP.
1. Rozvrh přímé  činnosti jednotlivých pracovníků viz příloha.

g) Pracovní doba provozních zaměstnanců
1. Pracovní doba provozních zaměstnanců je dána ZP, tj. 40 hodin týdně s tím, že po uplynutí alespoň 4 hodin práce, čerpá zaměstnanec půlhodinovou přestávku na jídlo a oddech, a je sjednána v týdenním rozvrhu pracovní doby, který je součástí osobního spisu.
1. Rozvrh pracovní doby jednotlivých pracovníků viz příloha .

Článek 7.
Zrušující ustanovení

Organizační řád vstupuje v platnost dne 01. 09. 2021 a ruší platnost dosavadního Organizačního řádu Mateřské školy Habartov, Okružní 111, okres Sokolov.







[bookmark: _GoBack]V Habartově,  30. 08. 2021.





Jana Martínková
ředitelka školy
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