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1. VSeobecna ustanoveni

a) Uvodni ustanoveni

1. Organizacni fad Mateiské Skoly Trutnov (dale jen Skola) upravuje organizacni strukturu a
fizeni, formy a metody prace skoly, prava a povinnosti pracovnikii §koly.

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

3. Organizacni fad Skoly zabezpecuje realizaci pfedevsim zakona €. 561/2004 Sb., skolského
zdkona, vyhlasky MSMT CR &. 14/2005 Sb., o predskolnim vzd&lavani a zadkona 262/2006
Sb., zakonik prace.

b) Postaveni a poslani materské skoly

1.

Skola byla ztizena jako piispévkova organizace zfizovaci listinou vydanou Méstem
Trutnov dne 18.12.2002.

Zakladnim poslanim matei'ské skoly je podporovat zdravy télesny, psychicky a socialni

vyvoj ditéte a vytvaret optimalni podminky pro jeho individudlni osobnostni rozvoj.

e Ptedskolni vzdélavani podporuje rozvoj osobnosti ditéte predSkolniho véku, podili se
na jeho zdravém citovém, rozumovém a télesném rozvoji a na osvojeni zakladnich
pravidel chovani, zdkladnich zivotnich hodnot a mezilidskych vztaht.

e Ptedskolni vzdélavani vytvari zdkladni predpoklady pro pokracovani ve vzdélavani.

e PredSkolni vzdélavani napomdha vyrovnavat nerovnomeérnosti vyvoje déti pred
vstupem do zakladniho vzdélavani a poskytuje specialné pedagogickou péci détem se
specidlnimi vzdélavacimi potfebami.

c) Informace o Skole

1.

2
3
4.
5

nazev: Mateiska skola, Trutnov

sidlo: Komenského 485, 541 01 Trutnov

ICO: 750096 17

Identifikator ptedskolniho zatizeni: 668 000 694

Odloucena pracovisté: 'V Domcich 106, 541 01 Trutnov
Gorkého 286, 541 01 Trutnov
Zizkova 465, 541 01 Trutnov
Novodvorska 617, 541 01 Trutnov
Tkalcovska 542, 541 01 Trutnov
Horska 282, 541 02 Trutnov 2
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Upska 559, 541 02 Trutnov 2
Benesova 222, 541 03 Trutnov 3
Voletiny 128, 541 03 Trutnov 3
Kryblické 423, 541 01 Trutnov
6. Soucasti prispévkové organizace je:
e Mateiska Skola (v sidle a vSech odlouc¢enych pracovistich).

¢ Skolni jidelna (v sidle a vSech odloucenych pracovistich), kterd mize zajistovat
zavodni stravovani zaméstnancu.

2. Organizacni ¢lenéni
a) Utvary $koly a funkéni mista
Mateiska skola ma tfi stupn¢ fizeni, které tvori:
1) feditelka (pfi nepfitomnosti statutarni zastupce),
2) zastupkyné jednotlivych pracovist’, vedouci skolnich jidelen a vedouci ekonomického
useku,
Kompetence pracovnikil v jednotlivych stupnich fizeni jsou stanoveny v pracovnich néplnich.
Pracovni napln¢ jsou dany tak, aby z nich vyplyvalo:
e Kklicové oblasti pracovnika,
e komu je pracovnik pfimo podtizen,
e 0 ¢em sdm rozhoduje, aniz by musel ziskat souhlas nadfizeného pracovnika,
e co predklada k rozhodnuti nadfizenému pracovnikovi,
e Vv jakém rozsahu jednd jménem Skoly v externich vztazich,
e jakd mimotfadna opatieni ma ve své pisobnosti.
b) Organizacni schéma skoly
feditelka Skoly (3. stupen fizeni)
e statutarni zastupce (2. stupen fizeni)
e zastupkyné feditelky na odlouc¢enych pracovistich (1. stupen fizeni)
o ucitelky
o $kolnice (0. stupeti fizeni — pokud jsou na pracovisti 2 uklizecky)
o uklizecky
o zastupkyné feditelky na 1 tiidni MS (0 stupei fizeni)
e Vvedouci Skolni jidelny (1. stupen fizeni)

o kuchatky
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e vedouci ekonomického useku (1. stupen fizeni)
o ucetni

Viz priloha ¢. 1. ,,Organizacni struktura Materské §koly, Trutnov

3. Rizeni $koly - kompetence
a) Statutarni organ skoly

1. Statutarnim organem skoly je feditelka. V dobé¢ jeji neptitomnosti ji v plném rozsahu
zastupuje statutarni zastupce.

2. Reditelka fidi ostatni vedouci pracovniky $koly a koordinuje jejich praci. Koordinace se
uskutecnuje zejména prostrednictvim porad vedeni skoly, pedagogické rady.

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

4. Rozhoduje o majetku a ostatnich prostfedcich svéenych skole, o hlavnich otdzkach
hospodateni, mzdové politiky, a zajistuje ucinné vyuzivani prosttedkli hmotné
zainteresovanosti k diferencovanému odménovani pracovnikii podle vysledk jejich prace.

5. Schvaluje vSechny dokumenty a materialy, které tvoti vystupy ze skoly.

6. Reditelka koly pti vykonu své funkce dale je opravnéna pisemné povéfit pracovniky skoly,
aby ¢inili vymezené pravni tikony jménem Skoly. Rozhoduje o zalezitostech skoly, které si
vyhradila v rdmci své pravomoci, odpovida za plnéni tkolt civilni obrany a bezpecnosti a
ochrany zdravi pfi praci; planuje, organizuje, koordinuje a kontroluje tikoly a opatfent,
smétujici k zabezpeceni ¢innosti Skoly v této oblasti.

b) Statutarni zastupce

Statutarni zastupce Vv piipad¢ neptitomnosti feditelky $koly ji zastupuje, organizuje chod
pracovisté v sidle organizace, hospituje u pedagogickych pracovnikii na pracovisti v sidle
Skoly.

c) Zastupkyné reditelky

Zastupkyné teditelky organizuje chod odlouceného pracovisté, hospituje u pedagogickych
pracovnikl na odlouc¢eném pracovisti.

d) Vedouci Skolni jidelny

Ridi, organizuje a kontroluje provoz §kolni jidelny.

e) Skolnice

Organizuje a kontroluje praci uklizecky.

f) Organizacni a ridici normy

Akty fizeni tykajici se vnitini organizace a fizeni Matefské skoly, Trutnov se nazyvaji:

1) fady — jsou fidici akty normativni povahy, které urcuji zakladni strukturu Skoly a zakladni
pravidla vnitiniho potadku. Jejich G€innost neni ¢asové ohrani€ena, jsou zdvazné pro vSechny
zameéstnance Skoly a vydava je feditelka.

2) smérnice — jsou fidici akty normativni povahy, které uptesiiuji zakladni pracovni postupy
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a ¢innosti $koly v souladu s obecné pravnimi piedpisy a fady Skoly. Jejich tc€innost neni
Casové ohraniCena, jsou zavazné a obvykle je vydava fteditel. Cilem je kodifikovat a
optimalizovat opakujici se Cinnosti tak, aby byly vykonavany jednotné, racionalné a v souladu
s nadfizenymi normami. Vydani nékterych smérnic je ureno zadkonem, jiné vychazeji
Z potteb skoly.

3) pokyny — jsou fidicim nastrojem vedoucich pracovniki jednotlivych organiza¢nich utvari
Skoly ke konkretizaci ¢innosti, které se v tomto utvaru provadéji, piipadné ke konkretizaci
platné vnitini smémice. Reditel $koly uréi okruh vedoucich pracovniki opravnénych vydavat
pokyny. (Na kazdém odlou¢eném pracovisti je zastupkyné feditelky povéfena vedenim
konkrétniho ptedskolniho zatizeni).

4) ptikazy — ukladaji uréenym pracovnikiim konkrétni tikol s terminem plnéni.

5) zapisy z porad — prostiednictvim zapist z porad ukladaji vedouci pracovnici konkrétni
ukoly, terminy plnéni a kdo za dany tkol odpovida.

Skola se pfi své &innosti ¥di zejména zakladnimi vnitinimi pedpisy, které tvori:
e organizacni fad,
e Skolni fad,
e spisovy fad,
e smérnice upravujici obéh tcetnich dokladd,

e smeérnice o evidenci a Uctovani majetku,

e vnitini platovy ptedpis.

4. Funk¢ni (systémové) clenéni - komponenty
a) Strategie rizeni
1) feditelka pfimo tidi tyto zamé&stnance:
statutarni zastupkyni,
vedouci ekonomického tseku,
zastupkyné na odloucenych pracovistich,
vedouci SJ,
2) zastupkyné feditelky Fidi veskeré zaméstnance pracovisté na Komenské ulici,
3) vedouci ekonomického tiseku ptimo fidi ucetni,

4) zastupkyné na odlouc¢enych pracovistich fidi veskeré zaméstnance na daném odlouc¢eném
pracovisti,

5) vedouci Skolni jidelny tidi kuchaiky,
Kompetence pracovnikil v jednotlivych oblastech jsou dany pracovnimi naplnémi.

V nepfitomnosti nebo zaneprazdnénosti feditelky zastupuje organizaci statutarni zastupce.
Pokud je neptitomna i zastupkyné, jmenovité poveii feditelka (poptipadé€ statutarni zastupce)
vedenim nékterou z vedoucich odlouceného pracoviste.
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b) Finan¢ni rizeni
1. Finan¢ni fizeni vykondva feditelka Skoly.

2. Soucasti Matetské skoly, Trutnov je ekonomicky usek, ktery fidi vedouci ekonomického
useku. Pravidla finan¢niho fizeni jsou dana smérnicemi, které upravuji ob&h ucetnich
dokladt, vnitini kontrolni systém a jsou dana i pracovnimi naplnémi.

c) Personalni rizeni
1. Personalni agendu vede Ve spolupraci s feditelkou vedouci ekonomického useku.

2. Sledovani platovych postupt a narokti pracovnikii zajist'uje ve spolupraci s feditelkou
vedouci ekonomického useku.

3. Personalni prace vedouci ekonomického iseku je dana pracovni néplni.
d) Materialni vybaveni

1. Evidence majetku nad 3 000,-K¢ je v pracovni naplni ucetni. Eviduje pocet, stav a
rozmisténi majetku na jednotlivych pracovistich ve spolupréci s vedoucimi pracovniky
jednotlivych zatizeni.

Zastupkyné si davaji pozadavky na nové vybaveni a feditelka Skoly spole¢n¢ s vedouci
ekonomického useku pridéluje podle moznosti finance na jednotliva pracovisté. Objednavky
nad 3 000,-K¢ se vyhotovuji na feditelstvi, nakup materialu zajist'uji jednotlivé zastupkyné.

Cv v

¢. 5/2011 evidence a Gi¢tovani majetku.

2. Za ochranu evidovaného majetku odpovida feditelka.

3. Odpisy majetku se fidi ustanovenimi zakona CNR ¢&. 586/1992 Sb., v pozdé&jsim znéni.
e) Rizeni vychovy a vzdélavani

1. Organizace vyuc¢ovaciho a vychovného procesu se fidi platnymi Skolskymi piedpisy,
Skolnim fadem a Skolnim vzdé€lavacim programem.

2. Vsechna odlou¢ena pracovisté maji vlastni SVP PV, ktera vychazeji ze zastiesujiciho SVP
PV vytvatfeny feditelkou Skoly. Tyto dokumenty jsou v souladu s RVP PV.

f) Externi vztahy
1. Ve styku s rodici déti jednaji jménem Skoly feditel, zastupkyné feditelky a ucitelky skoly.

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

5. Povinnosti zameéstnavatele

Jsou dany zakonikem prace, Skolskym zdkonem, vyhlaskou o ptedskolnim vzdélavani,
vyhlaskou 263/2007 Sb., kterou se stanovi pracovni fad pro zaméstnance Skol a skolskych
zafizeni, organiza¢nim fadem Skoly a dal§imi obecné zdvaznymi pravnimi normami.

a) Zakladni povinnosti vSech vedoucich zaméstnanct

1. Ridit a kontrolovat praci podiizenych zamé&stnancii a hodnotit jejich pracovni vykonnost a
pracovni vysledky.

2. Co nejlépe organizovat praci.
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3. Vytvaret pfiznivé pracovni podminky a zajistovat bezpecnost a ochranu zdravi pfi praci
(smérnice BOZP a PO).

4. Zabezpecovat odménovani zaméstnancli v souladu se zdkonikem prace a platovymi
piedpisy (vnitini platovy ptedpis).

5. Vytvéftet podminky pro zvySovani odborné urovné zaméstnancti.
6. ZabezpecCovat dodrzovani pravnich a vnitinich piedpist.

7. Zabezpecovat pfijeti opatfeni k ochrané majetku zfizovatele.

6. Prava a povinnosti zameéstnanci

Jsou dany zakonikem prace, Skolskym zakonem, vyhlaskou o predskolnim vzdélavani,
vyhlaskou 263/2007 Sb., pracovnim fadem pro pracovniky skol a Skolskych zafizent,
organizacnim fadem Skoly a dal§imi obecné zavaznymi pravnimi normami.

a) Pracovnici organizace

V Matetské Skole, Trutnov pracuji pedagogické pracovnice, ucetni, spravni zaméstnanci a
zaméstnanci Skolni jidelny. Matef'ské Skola uzavird podle potieby i kratkodobé pracovni
poméry s dalS$imi osobami.

b) Pracovni povinnosti zaméstnanct

1. Zaméstnanci jsou povinni pracovat fadné podle svych sil, znalosti a schopnosti, plnit
pokyny nadiizenych vydanych v souladu s pravnimi ptedpisy a spolupracovat s ostatnimi
zameéstnanci.

2. Vyuzivat efektivné pracovni dobu.

3. DodrZovat pravni ptedpisy vztahujici se k praci jimi vykonévané; dodrzovat ostatni
ptredpisy vztahujici se k praci jimi vykonavané, pokud s nimi byli fadné sezndmeni.

4. Radn¢ hospodafit s prostiedky svéfenymi jim zaméstnavatelem a stfeZit a ochranovat
majetek zaméstnavatele pfed poskozenim, ztratou, zniCenim a zneuZzitim a nejednat v rozporu
S opravnénymi z4jmy zaméstnavatele.

5. Zachovavat mlc¢enlivost o skutecnostech, o nichZ se dozvédéli pii vykonu zaméstnani.
6. Dalsi povinnosti zameéstnancll jsou popsany v pracovnich naplnich.

7. Odpovédnost za Skodu zplsobenou zaméstnancem zameéstnavateli nebo zaméstnavatelem
zaméstnanci je feSena v souladu se zékonikem prace.

c) Pracovni doba pedagogickych zaméstnancii
1. Je dana v pracovni smlouve.

2. Rozvrh piimé i nepiimé pedagogické ¢innosti jednotlivych pracovnikil je soucasti
dokumentace na jednotlivych odloucenych pracovistich.

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

2. Rozpis pracovni doby je soucésti dokumentace na jednotlivych odlouc¢enych pracovistich.
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7. Zavérecné ustanoveni
a) Timto se rusi Organizacni fad, Mateiské Skoly Trutnov ze dne 31.8.2015.

b) Kazdé odloucené pracovisté se fidi timto organiza¢nim fadem a dal$imi vnitinimi a
obecné€ zavaznymi predpisy

C) Zmény organiza¢niho fadu se provadéji formou dodatki k organiza¢nimu fadu,
vydanych ptikazem feditelky matetské skoly.

V Trutnové dne 1.9.2016

Bc. Vladimira Priputenova

feditelka matetské Skoly

Ptiloha: Organiza¢ni struktura Matefské Skoly, Trutnov
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