MATEŘSKÁ ŠKOLA SADSKÁ

Za Sokolovnou 885

289 12 Sadská

Organizační řád

Účinnost od: 01.09.2013

Č.j.: 166/2013

I.
Všeobecná ustanovení

Organizační řád mateřské školy 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 Zákoníku práce.

Organizační řád školy zabezpečuje realizaci především školského zákona – zákona 

č. 561/2004 Sb., a vyhlášky MŠMT ČR č. 14/2005 Sb., o předškolním vzdělávání, v platném znění.

Město Sadská přiznalo právní subjektivitu Mateřské škole Sadská na základě  rozhodnutí zastupitelstva města ze dne 2.10.2002 a zřizovací listiny ke dni 1.12.2002.

Mateřská škola Sadská byla zřízena jako samostatný právní subjekt k 1.12.2002 a má identifikační číslo 750 34 735 .

Škola byla zařazena do sítě škol rozhodnutím krajského úřadu č. OŠMS/6363/2003/We ze dne 19.3.2003 podle § 13a, odst. 2 písm. a) zákona č. 564/1990 Sb. ve znění pozdějších úprav včetně novely č. 284/2002 Sb.

S účinností od 26.08.2013 bylo rozhodnutím Krajského úřadu Středočeského kraje ze dne 07.08.2013, č. j. 10866/2013/KUSK, zapsáno do školského rejstříku další místo poskytovaného vzdělávání a školských služeb na adrese Palackého náměstí 3, Sadská.

Naše mateřská škola je pětitřídní, s kapacitou 129 dětí. Základním posláním je podporovat zdravý tělesný, psychický a sociální vývoj dítěte a vytvářet optimální podmínky pro jeho individuální osobnostní rozvoj.

Péče o děti se speciálními vzdělávacími potřebami je v případě potřeby zajištěna formou individuální integrace dětí se zdravotním postižením do běžné třídy.

II.
Organizační členění

Ředitelkou mateřské školy je Dana Kaplanová.

Zástupkyní mateřské školy je Jitka Hrabinská.

Škola se člení na vedení školy, pedagogické pracovníky a provozní pracovníky.
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Organizace mateřské školy  

V mateřské škole se zpravidla vzdělávají děti od 3 do 6 let, a děti, kterým byl povolen odklad povinné školní docházky.

Do jednotlivých tříd mateřské školy jsou zařazeny děti ve věku 3 – 5 let, 5 – 7 let.

III.
 Řízení školy – kompetence

Statutárním orgánem školy je ředitelka.

Ředitelka:

a)
Řídí ostatní pracovníky školy a koordinuje jejich práci. Koordinace se uskutečňuje zejména prostřednictvím operativních porad, provozních porad a pedagogických rad.

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

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

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

e)
Je oprávněna při výkonu své funkce písemně pověřit pracovníky, aby činili vymezené právní úkony jménem školy. Schvaluje organizační strukturu školy, rozhoduje o záležitostech školy, které si vyhradila v rámci své pravomoci. 

f)
Odpovídá za BOZP, PO a ochranu ŽP.

Organizační řídicí normy

a)
organizační řád 

b)
přílohy organizačního řádu

c)
provozní řád

d)
školní řád

e)
směrnice pro účetnictví

f)
směrnice k evidenci majetku

g)
směrnice pro provedení inventarizace

h)
směrnice pro ŠJ

i)
směrnice pro HACCP

j)
vnitřní platový předpis

k)
vnitřní předpis pro čerpání FKSP

IV. Systémové členění

Strategie řízení

Všichni pracovníci mají písemně stanoveny své kompetence.

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

-
Účetní agendu v plném rozsahu vede účetní školy.

-
Zpracování mzdové agendy zajišťuje účetní školy.

-
Zpracování provozní agendy zajišťuje účetní školy.

-
Za správné hospodárné využívání všech finančních prostředků v souladu s platnými zákonnými normami zodpovídá ředitelka školy.

Personální řízení

-
Personální agendu vede v plném rozsahu ředitelka školy.

-
Sledování platových postupů a nároků pracovníků zajišťuje ředitelka školy.

Materiální vybavení

-
Vstupní evidenci nově pořízeného majetku provádí ředitelka školy.

-
Za ochranu evidovaného majetku odpovídá ředitelka školy.

-
Odpisy majetku se řídí ustanoveními zákona ČNR č. 586/1992 Sb., o daních z příjmu, v platném znění a zákonem č. 250/2000 Sb., o rozpočtových pravidlech, v platném znění.

Řízení výchovy a vzdělávání

Organizace výchovně vzdělávacího procesu se řídí platnými školskými předpisy, školním řádem a školním vzdělávacím programem.

Externí vztahy

-
Ve styku s rodiči dětí jednají jménem školy ředitelka a učitelé školy.

-
Rozsah zmocnění pro jednání jménem školy v externích vztazích určuje ředitelka školy. 

IV.
 Pracovníci a oceňování práce

Zařazování a oceňování pracovníků se obecně řídí nařízením vlády ČR č. 341/2017 Sb., 
o platových poměrech zaměstnanců ve veřejných službách a správě, v platném znění. 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 normami.

V. Závěrečná ustanovení

Tento organizační řád nabývá platnosti 01.09.2013. Každá změna musí být projednána se zřizovatelem a musí být realizována písemně.

04.07.2013                                                                                          Dana Kaplanová

               ředitelka MŠ Sadská
Příloha k organizačnímu řádu č. 1

Pracovní doba ředitelky MŠ

Pracovní doba ředitelky mateřské školy je nerovnoměrně rozvržena vzhledem k zajišťování mzdových, účetních, ekonomických, správních, právních a organizačních úkolů, vyplývajících z povinností statutárního orgánu.

Tyto úkoly ve většině případů nelze zajišťovat v budově školy, ale se smluvními organizacemi, firmami, úřady a poradci v místě jejich působení.


Pracovní doba ředitelky MŠ je 40 hodin týdně.

Přímá výchovná práce ředitelky u pětitřídní mateřské školy je podle nařízení vlády 

č. 273/2009 Sb., v platném znění, 12 hodin týdně.

Přímá výchovná práce je pevně stanovenou částí v rozvrhu pracovní doby. 

Nepřímá výchovná práce a řídící práce je pružnou částí pracovní doby, která je zapisována podle skutečnosti do docházkového listu, s poznámkami o místě a době jednání mimo pracoviště.

Ředitelka školy je finančně ohodnocena podle nařízení vlády ČR č. 564/2006 Sb., o platových poměrech zaměstnanců ve veřejných službách a správě, v platném znění. Nenárokové složky platu stanovuje zřizovatel podle vnitřního platového řádu, mimořádné odměny stanovuje zřizovatel podle vlastních kriterií.

Pracovní doba zaměstnanců MŠ

Pracovní doba učitelek MŠ je 40 hodin týdně, při úvazku 100%.

Přímá výchovná práce učitelek je podle nařízení vlády č. 273/2009 Sb., v platném znění, 
31 hodin týdně.

Přímá výchovná práce je pevně stanovenou částí v rozvrhu pracovní doby. 

Nepřímá výchovná práce je pružnou částí pracovní doby, která je zapisována podle skutečnosti do docházkového listu, s poznámkami o místě a době konání mimo pracoviště.

Pracovní doba provozních zaměstnanců je 40 hodin týdně na pracovišti, při úvazku 100%.
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