Organizacni rad

Obecna ustanoveni

Na zakladé ustanoveni § 305 odst. 1 zakona ¢. 262/2006 Sb. zakoniku prace v platném znéni vydavam

jako statutarni organ Skoly tento vnitini pfedpis.

I.
VSEOBECNA USTANOVENI

Uvodni ustanoveni

1. Organizacni fad Matefské Skoly Benjaminek, o.p.s. upravuje organizacni strukturu a fizeni, formy a

metody prace Skoly, prava a povinnosti pracovnika Skoly.
2. Organizacni fad je zakladni normou Skoly jako organizace ve smyslu Zakoniku prace (dale jen ZP).

3. Organizacni ad Skoly zabezpecuje realizaci predevsim Skolského zdkona €. 561/2004 Sb., v platném

znéni a jeho provadécich piedpist.

Postaveni a poslani $koly

1. Skola byla zfizena Centrem pro rodinu Benjaminek, z.s.
2. Skola je v siti kol MSMT.

3. Zakladnim poslanim matef'ské Skoly je zajisténi zabezpefeni piedskolni vychovy v souladu s § 3
zakona €. 76/1978 Sb., o skolskych zatizenich, ve znéni pozdé&jSich predpisti a provozovani Skolni
jidelny, ktera zabezpecuje stravovani déti, zakl a zadvodni stravovani vlastnich zaméstnanct ve vlastnim
zafizeni podle ustanoveni § 2 a 3 vyhlasky ¢. 84/2005 Sb., ve znéni pozdéjsich predpist.



II.
ORGANIZACNI CLENENI
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Utvary $koly a funk&ni mista

1. V cele Skoly jako pravniho subjektu stoji statutarni zastupce Skoly - feditelka skoly.

2. Skola se &leni na pedagogické (feditelka, zastupce feditele, uditelka, asistent pedagoga) a provozni
zameéstnance ( uklizeCka, administrativni pracovnice).

3. Vedouci utvarti (pokud jsou), jmenuje, ptipadné ustanovuje feditelka skoly. Ti, v souladu s naplni
utvarl a v rdmci pravomoci stanovenych feditelem Skoly fidi ¢innost Gtvarid a podepisuji pfislusna
rozhodnuti a opatfeni. Jsou opravnéni jednat jménem Skoly v rozsahu stanoveném feditelkou v naplni
prace.

4. Jednoho z pracovnikli jmenuje feditelka Skoly v pfipadé neptfitomnosti svym zastupcem.

5. Kompetence utvart jsou uvedeny v piehledu, ktery je pfilohou tohoto organiza¢niho fadu.

I11.



RIZENi SKOLY - KOMPETENCE

Statutarni organ S§koly

1. Statutarnim organem $koly je feditelka MS. V dobé jeho nepiitomnosti ho zastupuje zastupce
feditele matetské Skoly a je v tu dobu zastupcem statutarniho organu.

2. Reditelka ¥idi ostatni pracovniky $koly a koordinuje jejich préci pfi zajistovani funkci jednotlivych
utvart. Koordinace se uskutecituje zejména prostiednictvim provoznich porad a pedagogickych rad.

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

4. Rozhoduje o majetku a ostatnich prostfedcich, svéfenych Skole, o hlavnich otazkéch hospodateni,
mzdové politiky a zajistuje ucinné vyuzivani prostiedki hmotné zainteresovanosti k odménovani
pracovnik podle vysledku jejich prace.

5. Schvaluje vSechny dokumenty a materidly, které tvoti vystupy ze Skoly.

6. Reditelka $koly pii vykonu své funkce dale je opravnéna pisemné povéfit pracovniky §koly, aby
¢inili vymezené pravni tkony jménem Skoly. Schvaluje organizacni strukturu Skoly a plan pracovnikt
jednotlivych utvarl, rozhoduje o zaleZitostech skoly, které si vyhradila v ramci své pravomoci,
odpovida za plnéni tkoll civilni obrany a bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci, planuje, organizuje,
koordinuje a kontroluje ukoly a opatfeni, smétujici k zabezpeceni innosti Skoly v této oblasti.

Model rizeni na nasi Skole — Druhy stupeii fizeni:

Ostatni samostatni pracovnici S§koly

Mezi tyto pracovniky patii hospodarka skolni vydejny.

Hospodarka zajist'uje provoz skolni vydejny, zodpovida za vedeni predepsané dokumentace. Je povinna
dodrZzovat ustanoveni vSech platnych, pravnich, organizac¢nich a fidicich norem a podili se na provozu
Skoly.

Organizaéni a Fidici normy

Skola se pii své ¢innosti fidi zejména zdkladnimi organiza¢nimi smérnicemi, které tvoti soucasti
organiza¢niho fadu.

Organizacni smérnice jsou piilohou tohoto organiza¢niho fadu.



V.
FUNKCNI CLENENI

Strategie Fizeni

1. Kompetence pracovnikil v jednotlivych klicovych oblastech jsou stanoveny v pracovnich naplnich.

2. Pracovni néplné jsou ¢lenény tak, aby z nich vyplyvalo: zatazeni do platové tfidy, klicové oblasti
pracovnich ¢innosti zaméstnance, komu je pracovnik piimo podiizen, o ¢em sam rozhoduje, aniz by
musel ziskat souhlas nadfizeného pracovnika, co ptedklada k rozhodnuti nadfizenému pracovnikovi, v
jakém rozsahu jednd jménem Skoly v externich vztazich, jakd mimofadna opatfeni mé ve své pisobnosti.

3. Jednotlivé utvary pracuji samostatné v rozsahu kompetenci stanovenych v pracovni néplni vedouciho
utvaru.

Finan¢éni fizeni

1. Funkce zastupce feditele pro ekonomiku se neztizuje.

2. Ukoly spojené s finanénim fizenim jsou zajistovany formou piispévki Krajského tadu v Plzni a
ptispévky rodica.

3. Uetni agendu matei'ské $koly vede Ing. Vaclav Dufek.

4. Veskeré financni zalezitosti vyfizuje statutarni zastupce.

Personalni Fizeni

1. Personalni agendu vede feditelka Skoly.

2. Sledovéani spravnosti pracovnich smluv, platovych postupti a narokt pracovniki zajist'uje statutarni
zastupce Skoly ve spolupraci s feditelkou skoly a s icetnim Ing. Vaclavem Dufkem.

Materialni vvbaveni

1. O nakupu hmotnych prostfedkl rozhoduje feditelka Skoly a statutarni zastupce Skoly.
2. Za ochranu evidovaného majetku odpovidaji jednotlivé pracovnice, uréené feditelkou.

3. Odpisy majetku se fidi metodikou zdkona ¢. 586/1992 Sb. o danich z ptijmil.



Rizeni vvchovy a vzdélavani

1. Organizace vychovného a vzdélavaciho procesu se fidi platnymi Skolskymi piedpisy a vnitinim

fadem Skoly.

Externi vztahy

1. Ve styku s okolim reprezentuji Skolu vSichni zaméstnanci, tj. feditelka, ucitelka a asistenti pedagoga,

Skolni asistent.
2. Ve styku s rodic¢i zakl jednaji jménem Skoly rovnéZ tito zaméstnanci.

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

pracovnikd.

V.

PRACOVNICI A OCENOVANI PRACE

Vnitini principy Fizeni a ocenovani

1. Zatazovani a ocefiovani pracovniki se fidi dle mzdového vymeéru, ktery je soucasti pracovni

smlouvy.

Prava a povinnosti pracovnika

1. Jsou déna zédkonikem prace, Skolskym zdkonem, vyhlaSkou o matetské skole, a zdkonem o statni
spravé a samospraveé ve Skolstvi, pracovnim fadem pro pedagogické pracovniky a ostatni pracovniky
Skol a skolskych zatizeni, organiza¢nim fadem Skoly a dal$imi obecné zdvaznymi pravnimi normami.

VL
KOMUNIKACNI A INFORMACNI SYSTEM

Komunika¢ni systém

1. Zaméstnanci maji piistup k feditelce Skoly dennég, v dobu jeji fidici ¢innosti. Lze v ni vyfizovat bézné
operativni zalezitosti.

2. Zalezitosti, které nesnesou odkladu a vyzaduji zasahu vedouciho pracovnika, nebo hrozi-1i nebezpeci
z prodleni, je tieba vyftidit okamzité bez ohledu na stanovenou dobu pro styk s vedoucim pracovnikem.



Informacni systém

1. Informace vstupujici do Skoly pfichazi k feditelce.

2. Reditelka rozhodne, komu bude informace poskytnuta, ptipadné kdo zaleZitost nebo jeji ¢ast
zpracuje.
3. Informace, které opousti Skolu jako oficialni stanovisko skoly, musi byt podepsany feditelkou.
4. Informace, které jsou potfebné pro vétsi pocet pracovnikill se zvetejni v provozni porad€ nebo
pedagogické radé.
VII.
ZAVERECNA USTANOVENI

1. Kontrolou provadéni ustanoveni tohoto organizac¢niho fadu je povétena feditelka Skoly.

Organizacni fad nabyva G¢innosti dnem : 1. 6. 2026

V Drazenové dne 29. 5. 2026

Bc. Nikola Hessova, Di§
feditelka MS



