[image: image2.jpg]


 

Mateřská škola Vážany

okres Uherské Hradiště, příspěvková organizace, Vážany č.p. 20, psč: 687 37,

tel: 572 593 637, e-mail: msvazany@uhedu.cz, IČO: 70997080

ORGANIZAČNÍ ŘÁD MATEŘSKÉ ŠKOLY

	Vypracovala: Hrančíková Alžběta, Dis., ředitelka MŠ
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Účinnost od 1.9.2019
	OBECNÁ USTANOVENÍ


Na základě ustanovení § 305 odst. 1 zákona č. 262/2006 Sb. zákoníku práce v platném znění vydávám jako statutární orgán školy tento vnitřní předpis.

	1. PŮSOBNOST A ZÁSADY SMĚRNICE


Tento organizační řád stanoví organizační strukturu organizace, zásady řízení, kompetence a z toho vyplývající práva, povinnosti a odpovědnost zaměstnanců organizace, specifikuje základní úkoly, které jsou pro zařízení stanoveny ve zřizovací listině, stanoví řídící vazby v zařízení formou organizačního schématu, stanoví vzájemné vztahy podřízenosti a nadřízenosti a stanovuje systém organizace řízení, tj. řídících úrovní, poradních orgánů a podíl zaměstnanců na řízení.

Zásady organizačního řádu:

· musí být vydán písemně

· nesmí být vydán v rozporu s právními předpisy

· nesmí být vydán se zpětnou účinností

· vzniká na dobu neurčitou

· je závazný pro všechny zaměstnance organizace

· ředitelka školy je povinna seznámit zaměstnance s vydáním, změnou nebo zrušením tohoto řádu nejpozději do 15 dnů

· řád musí být přístupný všem zaměstnancům

	2. POSTAVENÍ ORGANIZACE


1. Rozhodnutím zastupitelstva obecního úřadu Vážany, okres Uherské Hradiště                č.j. 212/2002 ze dne 4.10.2002 byla zřízena samostatná příspěvková organizace Mateřská škola Vážany, okres Uherské Hradiště, příspěvková organizace (dále jen organizace) s účinností od 1.1.2003.
2. Organizace je zapsána v obchodním rejstříku Krajského soudu v Brně. Mateřská škola je v rejstříku škol MŠMT vedena pod resortním identifikátorem IZO: 600123448, sídlo Vážany 20, 687 37. Organizace je samostatným právním subjektem. V právních vztazích vystupuje svým jménem a nese odpovědnost z nich vyplývající. Při plnění svých úkolů se řídí obecně závaznými právními předpisy, účelem vyplývajícím ze zřizovací listiny.

3. Finanční vztahy mezi zřizovatelem a organizací jsou určeny zákonem stanovenými ukazateli. Financování běžné činnosti zařízení je zajištěno zdroji z veřejných rozpočtů a příspěvkem zřizovatele.
4. Organizace je plátcem daně z příjmů fyzických osob, daně z příjmů právnických osob, není plátcem DPH.
5. Organizace nabývá do svého vlastnictví pouze majetek potřebný k výkonu činnosti, pro kterou byla zřízena a takto nabývá majetek pro svého zřizovatele.
	3. PŘEDMĚT ČINNOSTI


1. Základním předmětem činnosti, dle zřizovací listiny, je poskytování výchovy a vzdělávání.
2. Škola uskutečňuje vzdělávání podle vzdělávacích programů uvedených v § 3 zákona č. 561/2004 Sb., o předškolním a základním, středním, vyšším odborném a jiném vzdělávání (školský zákon), v platném znění. Škola uskutečňuje vzdělávání podle školního vzdělávacího programu pro PV „Moje místo na zemi“.
	4. ORGANIZAČNÍ ČLENĚNÍ


Statutární orgán školy

Statutárním orgánem organizace je ředitelka jmenovaná do funkce zřizovatelem, na základě výsledků konkurzního řízení.
Mateřská škola se člení: na vedení školy, pedagogické pracovníky a správní zaměstnance.

Organizační schéma školy:

Ředitelka školy


Alžběta Hrančíková, Dis.

Učitelka



Kamila Svobodová
Uklízečka/školnice

Jana Mudráková

Kuchařka



Jana Mudráková

Organizační a řídící normy

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

· organizační řád,

· vnitřní řád školy,

· spisový řád,

· předpis o oběhu účetních dokladů,

· operativní evidence majetku,

· vnitřní platový předpis.
	5. ŘÍZENÍ ŠKOLY


1. V organizaci jsou dodržovány tyto zásady řízení:
· personální řízení a odměňování je v kompetenci ředitele organizace,
· všichni zaměstnanci jsou povinni v rámci své působnosti přijímat a 

aplikovat opatření ředitele, nadřízených orgánů, zajišťovat včas vyřizování 

stížností a podnětů zaměstnanců.
2. Ředitelka řídí pracovníky školy a koordinuje jejich práci. Koordinace se uskutečňuje zejména prostřednictvím pedagogických porad, provozních porad.
3. Ředitelka jedná ve všech záležitostech jménem školy, pokud nepřenesl svoji pravomoc 

na jiné pracovníky v jejich pracovních náplních. Rozhoduje o nakládání s majetkem 

a ostatními prostředky organizace. Schvaluje všechny dokumenty, které tvoří výstupy 

ze školy.
4. Ředitelka organizace pověřuje další pracovníky školy, aby činili vymezené právní 

5. úkony jménem školy. Ředitelka určuje organizační strukturu školy a personální zajištění činnosti.
6. 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.

7. Odpovídá za BOZP, PO a ochranu ŽP.

	8. VNITŘNÍ PŘEDPISY A SMĚRNICE


Mateřská škola se při své činnosti řídí zejména základními organizačními předpisy, vede jejich evidenci. V organizaci jsou tyto a další předpisy a dokumenty zveřejňovány na místě obvyklém, ve třídě MŠ. Pracovníci jsou povinni toto místo pravidelně sledovat, se zveřejněnými materiály se seznamovat a seznámení potvrdit vlastnoručním podpisem na přiložené prezenční listině.
	9. ORGÁNY ŘÍZENÍ


Ředitelka organizace

Nejvyšším řídícím článkem v organizaci je ředitelka. Řízení zajišťuje především prostřednictvím směrnic, vnitřních předpisů a pokynů, které vydává písemně a ústních příkazů.

Pedagogické rady

Pedagogickou radu zřizuje ředitelka jako svůj poradní orgán, členy jsou všichni pedagogové. Pedagogické rady se konají jako hodnotící porady za každé čtvrtletí školního roku, dále se koná pedagogická rada jako příprava školního roku a pedagogická rada hodnotící celý školní rok. Podle potřeby se pedagogické rady konají i mimořádně. O jednání se vyhotovuje zápis, se kterým se prokazatelně seznamují všichni zaměstnanci.
Provozní porady

Provozní porady jsou věnovány otázkám organizačním a provozním, jsou určeny pro pedagogické i provozní zaměstnance. Konají se podle potřeby.

Organizační schéma v příloze.

	10. FUNKČNÍ (SYSTÉMOVÉ) ČLENĚNÍ


Strategie řízení

1. Kompetence pracovníků v jednotlivých klíčových oblastech jsou stanoveny v pracovních náplních.
2. Pracovní náplně jsou členěny tak, aby z nich vyplývalo:

· klíčové oblasti pracovníka,

· komu je pracovník přímo podřízen,

· 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.
Finanční řízení

1. Účetní agendu vede v plném rozsahu ředitelka školy.

Personální řízení

1. Personální agendu vede v plném rozsahu ředitelka školy.

2. Sledování platových postupů a nároků pracovníků zajišťuje ředitelka školy.

Materiální vybavení

1. Vstupní evidenci nově pořízeného majetku provádí ředitelka školy.

2. Za ochranu evidovaného majetku odpovídá ředitelka.

3. 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.

Externí vztahy

1. Ve styku s rodiči dětí jednají jménem školy ředitel a učitelka školy.

2. Rozsah zmocnění pro jednání jménem školy v externích vztazích je stanoven v pracovních náplních pracovníků.

	11.  PRACOVNÍCI A OCEŇOVÁNÍ PRÁCE


Vnitřní principy řízení a oceňování

Zařazování a oceňování pracovníků se obecně řídí nařízením vlády ČR č. 330/2003 Sb., o platových poměrech zaměstnanců ve veřejných službách a správě. Podrobnosti jsou stanoveny ve Vnitřním platovém předpisu školy.

Práva a povinnosti pracovníků

Jsou dány zákoníkem práce, školským zákonem, vyhláškou o předškolním vzdělávání, pracovním řádem pro pedagogické pracovníky a ostatní pracovníky škol a školských zařízení, organizačním řádem školy a dalšími obecně závaznými právními normami.
	12.  ZÁVĚREČNÁ USTANOVENÍ


1. Kontrolu provádění ustanovení této směrnice provádí ředitelka školy.

2. Směrnice nabývá účinnosti dnem: 1.9.2019
Ve Vážanech 22. 8. 2019



…………………………………………

          Alžběta Hrančíková, Dis.



     ředitelka školy

ORGANIZAČNÍ STRUKTURA MATEŘSKÉ ŠKOLY VÁŽANY
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Ve Vážanech 22. 8. 2019



…………………………………………
          Alžběta Hrančíková, Dis.


     ředitelka školy                                                                     

Zaměstnanci byli s organizačním řádem seznámeni:
	Alžběta Hrančíková, Dis., ředitelka MŠ
	

	Denisa Fabíková, učitelka MŠ
	

	Kamila Svobodová, učitelka MŠ
	

	Jana Mudráková, školnice
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asistentka pedagoga, chůva








5

