Matetska §kola Cejkovice, okres Hodonin prispévkova organizace,
Wurmova 725, Cejkovice 696 15
se sidlem Wurmova 725, Cejkovice 696 15

1. ORGANIZACNI RAD

Vypracoval: Mgr. Tereza Lamackova, feditelka Skoly

Schvalil: Mgr. Tereza Lamackova, feditelka Skoly

Smérnice nabyva ucinnosti dne:

Zmény ve smérnici jsou provadény formou Cislovanych pisemnych dodatk, které tvofi soucast
tohoto predpisu.

Obecna ustanoveni

Na zaklad¢ ustanoveni § 305 odst. 1 zakona ¢. 262/2006 Sb. zdkoniku prace v platném znéni
vydavam jako statutarni organ Skoly tento vnitini predpis.

1. Pisobnost a zasady smérnice

Tento organizacni fad stanovi organizacni strukturu organizace, zésady fizeni, kompetence a
z toho vyplyvajicich prava, povinnosti a odpovédnost zaméstnanci organizace, specifikuje
zakladni ukoly, které jsou pro zafizeni stanoveny ve zfizovaci listin€, stanovi fidici vazby
v zafizeni formou organizacniho schématu, stanovi vzdjemné vztahy podiizenosti a nadiizenosti
a stanovuje systém organizace fizeni, tj. fidicich urovni, poradnich organti a podil zaméstnancti
na fizeni.

2. Postaveni organizace

a) Skola byla ziizena jako piispévkova organizace na zakladé usneseni Zastupitelstva obce
Cejkovice. Soucasné znéni ziizovaci listiny bylo vydano k 25.7.2002 rozhodnutim
Zastupitelstva obce Cejkovice.

b) Nazev piispévkové organizace: Matetska skola Cejkovice, okres Hodonin, piispévkova
organizace, Wurmova 725, Cejkovice 696 15

¢) Sidlo piispévkové organizace: Wurmova 725, Cejkovice 696 15

d) Organizace je zapsana ve vefejném rejstitku pod IC 70995516, v rejstiiku §kol MSMT
vedena pod resortnim identifikatorem (IZO) 600114627. Organizace je samostatnym
pravnim subjektem. V pravnich vztazich vystupuje svym jménem a nese odpovédnost
z nich vyplyvajici. Pfi plnéni svych ukoll se fidi obecné zavaznymi pravnimi piedpisy,
ucelem vyplyvajicim ze zfizovaci listiny.

3. Predmét ¢innosti

a) Zakladnim predmétem cinnosti dle zfizovaci listiny je poskytovani ptedSkolniho a
zajmového vzdélavani.

b) Skola uskute¢iiuje vzdélavani podle vzdélavacich programii uvedenych v § 3 zakona &.
561/2004 Sb., o predskolnim, zdkladnim, sttednim, vy$§im odborném a jiném vzdélavani
(Skolsky zakon), v platném znéni.

c) Kromé této hlavni Cinnosti je organizace opravnéna provozovat doplitkovou cinnost,

povolenou ziizovatelem ve ziizovaci listiné Skoly. Hlavni a doplinkova cinnost je
oddélena diislednym stfediskovym sledovanim nékladd a vynost na tyto dvé ¢innosti.
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4. Organizacni ¢lenéni

a) Statutdrnim organem organizace je feditelka jmenovand do funkce zfizovatelem na
zéklad¢ vysledka konkurzniho fizeni.

b) Organizace se Cleni na tyto organizacni utvary:

» utvar feditelky
» Uvar matefska Skola
» tvar skolni jidelna
» utvar technicky

¢) Vedouci utvart urcuje feditelka Skoly. Vedouci utvard v souladu s naplni ¢innosti utvarti
a v ramci pravomoci stanovenych feditelkou organizace fidi Cinnost utvart. Jsou
opravnéni jednat jménem organizace v rozsahu stanoveném feditelkou v naplni préce.

5. Rizeni Skoly

a) V organizaci jsou dodrzovany tyto zasady fizeni:
aa) zasada jediného odpovédného vedouciho (utvar, usek, organizace),
bb) personalni fizeni a odméenovani je v kompetenci feditelky organizace,
cc) vedouci zaméstnanci jsou povinni vrdmeci své pusobnosti pfijimat a aplikovat

opatteni feditelky, nadfizenych organti, zajistovat v¢as vyfizovani stiznosti a podnétt
zaméstnancu,

dd) vedouci zaméstnanec, proto aby mohl zajistit pInéni kol svého tseku, je vybaven
odpovidajicimi pravomocemi a odpovédnosti. V ramci své pravomoci miize kazdy
vedouci zaméstnanec fidit a kontrolovat podiizené zaméstnance, vydavat pokyny a
ptikazy, diisledné vyzadovat jejich plnéni od podfizenych a odpovidajicim zplisobem
postihovat piipadné nesplnéni zadanych ukold.

b) Reditelka idi ostatni vedouci zaméstnance Skoly a koordinuje jejich praci pii zajistovani
¢innosti jednotlivych utvarti. Koordinace se uskutectiuje zejména prostrednictvim porad
pedagogickych a provoznich.

c) Reditelka jedna ve vSech zalezitostech jménem skoly, pokud nepienesla svoji pravomoc
castecné Ci zcela na jiné zaméstnance. Rozhoduje o nakladani s majetkem a ostatnimi
prostfedky organizace. Schvaluje vS§echny dokumenty, které tvofi vystupy Skoly.

d) Reditelka organizace povéfuje dalSi zaméstnance Skoly, aby Cinili vymezené pravni
jednani jménem Skoly. Reditelka jmenuje a odvolavad vedouci zaméstnance. Urcuje
organizacni strukturu skoly a personalni zajisténi ¢innosti.

e) DalS$im vedoucim zaméstnancem je vedouci Skolni jidelny. Je opravnéna fidit a
kontrolovat praci podtizenych zaméstnanct ptislusSného organizac¢niho utvaru.

f) Vedouci zaméstnanci jednaji v rozsahu oprdvnéni stanovenych v pracovni naplni.

Dodrzuji ustanoveni vSech platnych pravnich a organizacnich ptredpist, zajistuji v€asné a
hospodarné plnéni kol podiizenymi zaméstnanci, kontroluji provedeni praci, vytvaieji
fyzicky 1 psychicky ptiznivé pracovni prostiedi. Vedouci zaméstnanci odpovidaji za
organizaci pisemné agendy a ptedpisu o obchu tcetnich dokladii, za vécnou a obsahovou
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spravnost vSech pisemnych materidlii predkladanych utvarem, za vyiizovani stiznosti,
oznameni a podnétq, tykajicich se jejich tvaru.

6. Vniti'ni predpisy a smérnice

Skola se pii své Cinnosti fidi zejména zakladnimi organizacnimi piedpisy, vede jejich
evidenci. V organizaci jsou tyto a dalSi predpisy a dokumenty zvefejiovany na misté
obvyklém, a to ve spojovaci chodbé na informacnim stole. Zaméstnanci jsou povinni toto
misto pravidelné€ sledovat, se zvefejnénymi materialy se bez zbytecného odkladu seznamovat,
nejméné¢ jednou tydné. Seznameni pak potvrdi vlastnorucnim podpisem na piiloZzené
prezencni listing, nejdéle do jednoho tydne po zvetfejnéni dokumentu.

7. Organy Fizeni

Reditelka organizace

Nejvy$$im fidicim ¢&lankem v organizaci je feditelka. Rizeni zaji§tuje piedev§im
prostfednictvim fadt, smérnic, vnitinich ptedpisi a pokyna, které vydava pisemné a ustnich
prikazi.

Vedouci zaméstnanci

Ridi podfizené zaméstnance svého organiza¢niho tUtvaru. V piipadé potieby zastupuji
feditelku organizace v rozsahu a kompetencich urcenych feditelkou. Béhem neptitomnosti
vedouciho zaméstnance jej zastupuje na Useku povéieny zaméstnanec, kterého urci vedouci
zaméstnanec se souhlasem svého nadiizeného.

Pedagogicka porady

Pedagogické porady se konaji pii ptipraveé Skolniho roku a pii zhodnoceni celého Skolniho
roku. Podle potieby se pedagogické porady konaji i mimotradn€, maximalné 6x rocné. O
jednéni se vyhotovuje zapis, se kterym se prokazateln¢ seznamuji vSichni zaméstnanci.

Provozni porady
Provozni porady jsou vénovany otdzkam organizatnim a provoznim, jsou uréeny pro
pedagogické i provozni zaméstnance. Konaji se podle potieby.

8. Zavérecna ustanoveni
a) Kontrolu provadéni ustanoveni této smernice provadi feditelka skoly.
b) Smeérnice nabyva u¢innosti dnem: 1.9. 2024

V Cejkovicich dne 22.8. 2024

Mgr. Tereza Lamackova
reditelka Skoly
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Priloha ¢. 1
Organiza¢ni struktura

I'Jtv?r reditelky
Reditelka

3.stupen fizeni

Utvar matei'ska
Skola
Zastupkyné teditelky

1.stunen ¥izeni

Ucitelka mateiské Skoly

4 zaméstnanci + Skolni
asistent

Reditelka $koly — vedouci zaméstnanec podle §124 odst. 3 zakoniku prace, 3. stupeii fizeni, fidi
a kontroluje zastupkyni feditelky, vedouci $kolni jidelny a Skolnici

Utvar $kolni jidelna
Vedouci skolni jidelny
1.stupen fizeni

Skolnice/uklizetka/
topicka
1.zamé&stnanec

Kucharky

2 zaméstnanci

Zastupkyné feditelky — vedouci zaméstnanec podle § 124 odst. 3 zakoniku prace, 1. stupen
fizeni, fidi a kontroluje praci ucitelek matetské Skoly

Vedouci Skolni jidelny — vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 zadkoniku prace, 1. stupeni

fizeni — fidi a kontroluje praci kuchairek
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