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	Organizační řád mateřské školy

	Č.j.: 01/04
	Účinnost od: 1.ledna 2007 (aktualizace 02/22)

	Spisový znak: Ř 2-1
	Skartační znak:  S 10

	Změny:  budou písemné, číslovanými dodatky, změny zákonů a vyhlášek budou upraveny přímo v textu.


Magistrát města Havířova přiznal právní subjektivitu Mateřské škole Balzacova 2/1190 na základě zřizovací listiny ze dne 3.10.1994 ve smyslu § 14, odst. 2 zákona č. 564/1990 Sb., o státní správě a samosprávě ve školství, ve znění pozdějších úprav včetně novely č. 284/2002 Sb.  

1. Základní ustanovení
1.1.
Mateřská škola Balzacova 2/1190  byla zřízena jako samostatný právní subjekt k 1.1. 1995 a má identifikační číslo 61988685
1.2.
Škola byla zařazena do sítě škol rozhodnutím krajského úřadu č.j. ŠÚ-99-opr-2 ze dne 1.1.1999 podle § 13a, odst. 2 písm. a) zákona č. 564/1990 Sb. ve znění pozdějších úprav včetně novely č. 284/2002 Sb.
1.3.
Součástí příspěvkové organizace je mateřská škola a školní jídelna, která může zajišťovat závodní stravování zaměstnanců.
1.4.
Změna Zřizovací listinou a změna ve Školském rejstříku – detašované pracoviště MŠ Kosmonautů (odloučené pracoviště).

1.5.
Mateřská škola je oprávněna provozovat doplňkovou činnost na základě znění ve Zřizovací listině.
Organizační řád školy zabezpečuje realizaci především školského zákona – zákona č.561/2004 Sb., a vyhlášky MŠMT ČR č. 14/2005 Sb., o předškolním vzdělávání.

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.

2. Poslání školy a její úkoly 
Základním posláním školy je v návaznosti na výchovu dětí v rodině a v součinnosti s rodinou zajišťovat všestrannou péči dětem zpravidla ve věku od tří do šesti let ( s účinností do 31.8.2020, poté i pro děti ve věku od 2 let) realizací výchovných programů, podporující zdravý tělesný, psychický a sociální vývoj dítěte a přispívající ke zvýšení sociálně kulturní úrovně péče o děti a vytvářející základní předpoklady pozdějšího vzdělávání dětí. Ve školách se vzdělává podle schváleného dokumentu – Rámcově vzdělávací program pro předškolní výchovu.
Mateřská škola Balzacova je čtyřtřídní a od roku 2000 se profiluje titulem Mateřská škola podporující zdraví.
Mateřská škola Kosmonautů je trojtřídní a od roku 2016 se profiluje titulem EKOŠKOLA.
Péče o děti se speciálními vzdělávacími potřebami je zajištěna formou individuální integrace dětí se zdravotním postižením do běžné třídy.
3.  Organizační struktura

Útvary školy a funkční místa

Statutárním orgánem Mateřských škol je ředitelka školy. Ta řídí ostatní pracovníky školy a koordinuje práci při zajišťování funkcí jednotlivých útvarů. Koordinace uskutečňuje zejména prostřednictvím:

· porad vedení školy

· pracovních porad

· pedagogických rad
Škola má dva organizační útvary – mateřskou školu a školní jídelnu. Mateřská škola se člení na úsek pedagogický a provozní.

Vedení školy:

· ředitelka školy

· zástupkyně školy

· vedoucí školní jídelny

Zástupkyni školy do funkce jmenuje ředitelka školy. Vedoucí školní jídelny do funkce jmenuje ředitelka školy (§ 33 ZP). Školnice je oprávněna organizovat, řídit a kontrolovat práci uklízeček a dávat jim k tomu účelu závazné pokyny (§ 124, odst. 4 ZP).
Ředitelka školy:

3. stupeň řízení
Zástupkyně školy:

1.stupeň řízení 

Vedoucí školní jídelny:
1. stupeň řízení

Školnice:


oprávněna organizovat, řídit a kontrolovat.

Vedoucí pracovníci jsou povinni dodržovat ustanovení všech platných právních a organizačních norem a dále zejména:

· zajistit, aby pracovníci plnili úkoly včas a hospodárně

· kontrolovat věcnou správnost, hospodářskou odůvodněnost a zákonnost provedených prací a optimální využívání provozního zařízení a veškerého materiálu a vyvozovat důsledky z porušení pracovních povinností

· vytvářet optimální fyzické a psychické pracovní prostředí

· vést pracovníky k pracovní kázni, oceňovat jejich iniciativy a pracovní úsilí, vyvozovat důsledky z porušení pracovních povinností

· podílet se na plánování rozvoje školy, přípravě, realizaci a hodnocení školního roku a na zpracování podkladů pro materiály a zprávy

3.1. Organizace mateřské školy
Školní rok začíná 1. září a končí 31. srpna následujícího kalendářního roku. Všechny třídy jsou heterogenní, do jedné třídy mateřské školy lze zařadit děti z různých ročníků.
Mateřská škola může organizovat zotavovací pobyty dětí ve zdravotně příznivém prostředí bez přerušení vzdělávání, školní výlety a další akce související s výchovně vzdělávací činností školy.
Při přijetí dítěte do mateřské školy stanoví ředitel mateřské školy po dohodě se zákonným zástupcem dítěte dny docházky dítěte do mateřské školy a délku pobytu v těchto dnech v mateřské škole. Dětem se specifickými vzdělávacími potřebami je zabezpečena nezbytná podpora.

4. Řízení a vedení školy
4.1. Státní správu vůči škole realizuje Moravskoslezský kraj , samosprávu statutární město Havířov , která je zřizovatelem. 

4.2. V čele školy je ředitelka, Mgr. Ivana Potyková, jako statutární orgán, kterého jmenuje v souladu s § 166 odst.2) zákona č. 561/2004 Sb., zřizovatel. 

4.3. Ředitelka jedná za školu jejím jménem ve všech právních vztazích, do kterých škola může vstupovat. Její povinnosti jsou dvojí:

-
výchovně vzdělávací, které stanoví § 33 - 35 zákona č. 561/2004 Sb.(školský zákon), a vyhláška MŠMT ČR č. 14/2005 Sb., o předškolním vzdělávání. 

-
jako vedoucí organizace, kde povinnosti stanoví občanský zákoník, zákoník práce, obchodní zákoník, předpisy finančního práva, apod. 

Ředitelka jmenuje svého statutárního zástupce. 
4.4. Vnitřní organizační strukturu školy vydává ředitel školy.
4.5. Kompetence

Statutární orgán školy

1. Statutárním orgánem školy je ředitelka. Ve své řídící práci se orientuje zejména na naplňování těchto funkcí:
· komplexní rozvoj školy, k čemuž vytváří materiálně technické, organizační a personální předpoklady

· rozvoj systémů řízení školy
2. Ředitelka řídí ostatní vedoucí pracovníky školy a koordinuje jejich práci. Koordinace se uskutečňuje zejména prostřednictvím porad vedení školy, pedagogické rady.

3. Jedná ve všech záležitostech jménem školy, pokud nepřenese svoji pravomoc na jiné pracovníky v jejich pracovních náplních. Deleguje.
4. Rozhoduje o majetku a ostatních prostředcích, svěřených škole, o hlavních otázkách hospodaření, mzdové politiky a zajišťuje účinné využívání prostředků hmotné zainteresovanosti k diferencovanému odměňování pracovníků podle výsledků jejich práce.

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

6. Ředitelka školy při výkonu své funkce dále je oprávněna písemně pověřit pracovníky školy, aby činili vymezené právní úkony jménem školy. Schvaluje organizační strukturu školy, rozhoduje o záležitostech školy, které si vyhradila v rámci své pravomoci, odpovídá za plnění 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.
Zástupce ředitele školy

Je povinen dodržovat ustanovení všech platných právních a organizačních norem a zajistit, aby pracovníci plnili úkoly včas a hospodárně. Vytváří příznivé fyzické a psychické podmínky a vede pracovníky k pracovní kázni. Podílí se na plánování rozvoje školy, přípravě a realizaci hodnocení školního roku.
 Organizační a řídící normy

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

· organizační řád

· školní řád školy
· provozní řád
· spisový řád

· předpis o oběhu účetních dokladů

· operativní evidence majetku

· vnitřní platový předpis

 Strategie řízení
1. Informační systém

Informace vstupující do školy přicházejí k řediteli. Ten rozhodne, komu bude informace předána, případně, kdo záležitost nebo její část zpracuje. Informace, které opouští školu jako stanovisko školy, musí být podepsány ředitelkou. Informace, které jsou potřebné pro větší počet pracovníků, se zveřejňují na informační nástěnce, tabuli. Sběr informací od pracovníků školy probíhá přes vedoucí útvarů. Základními informačními kanály jsou:

· jednání pedagogické rady

· tabule a nástěnka v kabinetu

· školní email

· pracovní porady

Při poskytování ústních informací se zaměstnanci chovají vždy tak, aby nejednali v rozporu s oprávněnými zájmy mateřské školy a nepoškozovali její jméno.

Poskytovat informace o dětech lze jen v rámci zákona a v jeho mezích.

2. Komunikační systém

Pracovníci mají přístup k vedoucím pracovníkům denně, kdy lze vyřizovat běžné operativní záležitosti. Časově náročnější jednání je potřeba dohodnout předem. Funguje elektronická komunikace.
3. Kompetence pracovníků
V jednotlivých klíčových oblastech jsou stanoveny v pracovních náplních, ty 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

5. Ekonomika a správa majetku
1. Úkoly spojené s účetnictvím zpracovává Ing. Latosinská, která je zároveň i správcem rozpočtu.
2. Součástí smlouvy na zajišťování ekonomických úkolů školy je i zajištění právních úkonů, které škola svým jménem provádí, a plánovaní a realizace hospodářské činnosti školy.

3. Evidence majetku – viz směrnice o inventarizaci majetku.

4. Praní a mandlování prádla je zajišťována dohodou o pracovní činnosti.

5. Údržba zahrady a objektu mateřské školy je zajišťována dohodou o pracovní činnosti.

6. Pokladní službu provádí administrativní pracovník.

Řízení hmotných prostředků

· nákup hmotných prostředků schvaluje ředitelka školy na základě návrhu vedoucích útvarů

· vstupní evidenci nově pořízeného majetku provádí administrativní pracovník

· za ochranu evidovaného majetku odpovídá pověřená osoba na základě pověření

· odpisy majetku se řídí ustanovením daného zákona ČNR č. 586/1992 Sb., ve znění pozdějších předpisů

6. Personální řízení

1. Personální agendu vede v plném rozsahu ředitelka školy.

2. Sledování platových postupů a nároků pracovníků zajišťuje ředitelka školy.
3. Podklady pro zpracování mezd připravuje zástupkyně ředitele.

4. Zpracování mzdové agendy je zajištěno externí mzdovou účetní p. Knitlovou na základě mandátní smlouvy.

5. Přihlašování a odhlašování zaměstnanců ze zdravotního pojištění zajišťuje ředitelka školy.
7. Řízení výchovy a vzdělávání
1. Organizace vyučovacího a výchovného procesu se řídí platnými školskými předpisy a vnitřním řádem školy.
2. Škola má zpracován vlastní Školní vzdělávací program.

3. Školní řád upravuje pravidla vzájemné spolupráce rodičů.
4. Evidence dětí je vedena v písemné podobě.
8. Hygiena a stravování

1. Mateřská škola má zpracován Provozní řád MŠ.
2. Za dodržování hygienických předpisů v MŠ zodpovídá ředitelce školy školnice.

3. Školní jídelna má doplňkovou činnost na základě živnostenského listu.

4. Za činnost ve ŠJ zodpovídá vedoucí ŠJ, zpracovává Provozní řád.

9. Povinnosti zaměstnavatele, práva a povinnosti zaměstnanců
Jsou dány zákoníkem práce, školským zákonem, vyhláškou o předškolním vzdělávání, vyhláškou 263/2007 Sb., kterou se stanoví pracovní řád pro zaměstnance škol a školských zařízení a dalšími obecně závaznými právními normami.
Vnitřní principy řízení a oceňování

Ve škole pracují učitelé, administrativní a provozní zaměstnanci (školnice, uklízečka, kuchařky).
Práva a povinnosti pracovníků

1. Jsou dány zákoníkem práce, zákonem č. 561/2004 Sb.,  školským zákonem, vyhláškou č. 14/2005 Sb., o předškolním vzdělávání, pracovním řádem pro pedagogické pracovníky a ostatní pracovníky škol a školských zařízení, organizačním řádem školy a dalšími obecně závaznými právními normami.

2. Rozsah povinností zaměstnanců, vymezení jejich práv a odpovědností stanoví pracovní smlouvy, popisy práce, organizační a pracovní řád školy. 

3. Mzdové podmínky zaměstnanců školy stanoví právní předpisy, především  nařízení vlády č.564/2006 Sb., o platových poměrech zaměstnanců ve veřejných službách a správě.

Zařazování a oceňování pracovníků se obecně řídí nařízením vlády ČR č. 564/2006 Sb., o platových poměrech zaměstnanců ve veřejných službách a správě, v platném znění, a nařízením vlády č. 469/2002 Sb., kterým se stanoví katalog prací. Podrobnosti jsou stanoveny ve vnitřním platovém předpisu školy.

10. Hospodářská činnost školy
1. Škola je příspěvkovou organizací a hospodaří v rámci svého rozpočtu s rozpočtovými prostředky, stanovenými zřizovatelem.
2. Škola má doplňkovou hospodářskou činnost, vaří pro cizí strávníky.

3.Vztah k nemovitostem je řešen ve Zřizovací listině.

4. Krajský úřad poskytuje škole finanční prostředky na platy a náhrady platů, popřípadě mzdy a náhrady mezd, na odměny za pracovní pohotovost, odměny za práci vykonanou na základě dohod o pracích konaných mimo pracovní poměr a odstupné, na náklady na zvláštním způsobem stanovené odvody do sociálních a zdravotních fondů a ostatní náklady vyplývající z pracovněprávních vztahů.

5. Škola hospodaří též s prostředky vybranými jako příspěvky (školné) rodičů dětí navštěvujících mateřskou školu a s vlastními prostředky (dary, dotace, apod.) ve smyslu vyhl. č. 250/2000 Sb., ve znění č. 245/2006 Sb.

11. Vnitřní organizační řád pro pracovníky  mateřské školy

Povinnosti pedagogických pracovníků

· Plnit pracovní úkoly podle Pracovního řádu, Školního vzdělávacího programu, třídního   vzdělávacího programu a pracovní náplně.

· Dodržovat stanovenou pracovní dobu, stanovenou pracovní náplň.

· Řádně zapisovat příchod a odchod ze zaměstnání do  knih příchodů a odchodů, která je umístěna v chodbě, přízemí.

· Řádně a včas zapisovat odpracování i čerpání přesčasových hodin s udáním důvodu pro přesčasovou práci.
· Předem hlásit výměnu pracovní směny a důvod k této výměně ředitelce školy.

· Nahlásit začátek a konec pracovní neschopnosti nebo OČR.

· Nahlásit včas vedení školy žádost o dovolenou, náhradní volno, studijní volno, neplacené volno, překážky v práci.

· Nahlásit včas návštěvu lékaře, kterou musí nutně vykonat v pracovní době a vyzvednout si potvrzenou propustku.
· Řídit se poučením o BOZP a PO.
· Zachovávat mlčenlivost o skutečnostech, týkajících se osobních údajů dětí a vnitřních záležitostí školy.
· Dbát na šetrné a hospodárné zacházení s pomůckami a materiálem pro výchovně vzdělávací práci.
· Zkontrolovat před odchodem třídu a přilehlé soc. zařízení z hlediska pořádku, hygieny a bezpečnosti.
Povinnosti provozních pracovníků
· Plnit povinnosti vyplývající z Pracovního řádu pro zaměstnance škol a školských zařízení.
· Dodržovat stanovenou pracovní dobu, stanovenou pracovní náplň.
· Řádně zapisovat příchod a odchod ze zaměstnání do knihy příchodu a odchodů. 

· Řídit se poučením o BOZP, dodržovat předpisy PO.

· Nahlásit začátek a konec pracovní neschopnosti a ošetřování člena rodiny.
· Nahlásit včas vedení školy žádost o dovolenou, náhradní volno, neplacené volno,        překážky v práci.
· Nahlásit včas návštěvu lékaře, kterou musí nutně vykonat v pracovní době a vyzvednout si propustku.

· Zachovávat mlčenlivost o skutečnostech, týkajících se osobních údajů dětí a vnitřních záležitostí školy.
· Účastnit se provozních porad dle pokynů ředitelky školy.
· Důsledně dbát na efektivní a šetrné používání čistících a úklidových prostředků.
· Šetrně zacházet s inventářem školy.
· Opouštět svoje pracoviště vždy uklizené, čisticí prostředky bezpečně uložené mimo dosah dětí.
Práva pracovníků:
· Všichni pracovníci mají právo na ochranu osobních informací, včetně informací týkajících se platových podmínek.

· Všichni pracovníci mají právo na informace, týkající se zásadních personálních a provozních změn v organizaci

· Všichni pracovníci mají právo svobodně se vyjádřit k problémům týkajícím se provozu mateřské školy.

· Zákonem stanovená práva pracovníků jsou vyjádřena v Zákoníku práce a v Pracovním rádu pro pracovníky škol a školských zařízení.
Pracovní doba

· Je dána v pracovní smlouvě
· Písemně vyvěšena na informační tabuli

· Rozvrh přímé a nepřímé pedagogické činnosti

· Učitel může vykonávat práce související s nepřímou pedagogickou činností v místě trvalého bydliště

Opatření k zabezpečení a ochraně majetku v mateřské škole

Každý pracovník mateřské školy je povinen chránit majetek školy před poškozením, zničením či zneužitím.

Každý pracovník je povinen šetrně nakládat s materiálovým vybavením školy, neplýtvat materiálem, třídit odpady dle pokynů a udržovat pořádek ve všech prostorách mateřské školy.

Bezpečnostní opatření:

Provozní zaměstnanec, která má koncovou službu: 

-
zkontroluje uzavření oken (nechává mikroklimatizaci oken)
-
zkontroluje spláchnutím WC, zkontroluje uzavření kohoutku umývadel 

-
zamkne budovu a zakóduje MŠ
V 8,30 se zamyká vchod pro rodiče, později příchozí zazvoní na zvonek. Za uzamčení odpovídá školnice.

Cizím osobám je vstup do budovy mateřské školy  povolen jen s vědomím ředitelky školy nebo její zástupkyně.

Vchod do školní jídelny je  vždy uzavřen, návštěvy využívají zvonků a domovního telefonu.

Pracovníci mateřské školy ukládají své osobní věci na místa k tomu určená, která lze uzamknout (šatny pro zaměstnance).

Při pobytu venku v odpoledních hodinách budou před odchodem ze tříd uzavřena všechna okna v přízemí mateřské školy. Zodpovídají učitelky na konkrétních třídách.

Všichni pracovníci mateřské školy jsou seznámeni se systémem zabezpečení mateřské školy mimo provozní dobu. Zaměstnanci, kterým byl přidělen bezpečnostní kód, jsou poučeni o jeho používání. Zaměstnanci, kterým byl přidělen bezpečnostní kód, smí  vstoupit do MŠ v době mimo provoz pouze v nutných případech a se svolením ředitelky školy.
Pracovníci, kteří mají klíče od mateřské školy, jsou evidováni a zodpovídají za ochranu klíčů před jejich zneužitím. 
Sklady a školní kuchyně

Za řádné vedení jednotlivých skladů jsou odpovědny pověřené osoby na základě dohod o hmotné zodpovědnosti:

-sklad potravin – vedoucí školní jídelny a pracovnice kuchyně.

Před odchodem z pracoviště školní jídelny, po skončení směny pracovnice zajistí:

1. řádné vypnutí elektrospotřebičů, plynu

2. uzavření vodovodních kohoutků, lednic a mrazicích pultů

3. uzamčení skladů, šatny, kuchyně

4. řádné uzavření oken (ponechat mikroklimatizaci)

Prádelna, keramická pec
1. zajistit řádné vypnutí praček, mandlu, vody. Zkontrolovat okna.

2. zkontrolovat vypnutí pece.

3. dodržovat a řídit se provozními řády.

Zabezpečení MŠ mimo provozní dobu:

V době od ukončení provozu MŠ do 6,00 hod. ráno dalšího dne je MŠ zabezpečena elektronickým zabezpečovacím systémem, který je napojen na pult centralizované ochrany Městské policie. V případě alarmu (v nočních hodinách, po uzavření, v době volna)  Městská policie volá ředitelce školy, školnici.
12. Závěrečná ustanovení
Aktualizace Organizačního řádu mateřské školy č.j. 95/MŠ/2017 nabývá účinnosti 1.9.2022.
.

Přehled směrnic

	Název směrnice
	č.j./sp.zn.
	účinnost /

aktualizace
	přílohy

	Organizační řád
	269/2007
	1.2.2022
	personální obsazení 

pracovní doba

	Zásady pro vedení účetnictví
	152/2005
	1.7.2005
	podpisové vzory

pokladní limity

odpisový plán

limitovaný příslib

účtová osnova

analýza rizik

seznam razítek

	Směrnice k zadávání veřejných zakázek
	266/2007
	1.1.2008
	

	Směrnice k provádění inventarizace
	310/2005
	2.1.2022
	složení inventarizační komise

	Spisový a skartační řád
	285/2005
	10.12.2005
	spisový a skartační plán

skartační protokoly

	Zásady hospodaření s FKSP
	270/2007
	1.1.2022
	

	Vnitřní platový předpis
	55/2020
	1.9.2020
	kritéria pro stanovení OP a udělení mimořádné odměny

pracovní náplně

	Provozní řád MŠ
	272/2006
	1.1.2007
	provozní řád keramické dílny

provozní řád prádelny

	Provozní řád ŠJ
	
	
	

	Směrnice k zajišťování  svobodného přístupu k informacím
	
	1.9.2001
	

	Školní vzdělávací program
	115/MŠ/2022
	1.9.2022
	

	Školní řád
	268/2007
	1.1.2008
	

	Směrnice ke stanovení výše úplaty za předškolní vzdělávání
	95/2006
	1.9.2006
	

	Směrnice o úhradě za školní stravování
	
	
	

	Kritéria pro přijímání dětí k předškolnímu vzdělávání
	45/2006
	27.2.2006
	

	Směrnice k zajištění BOZ dětí
	140/2006
	1.9.2006
	Posouzení rizik pro děti

	Směrnice pro zajištění BOZP
	273/2006
	1.1.2007
	Postup při pracovních úrazech

Postup při školních úrazech

Provádění školení BOZP

Pokyny pro provádění kontrolní činnosti na úseku BOZP

Orientační dechové zkoušky

	Posouzení a hodnocení pracovních rizik v MŠ
	274/2006
	1.1.2007
	

	Směrnice pro poskytování OOPP
	
	1.9.2006
	seznam OOPP

	Směrnice pro poskytování mycích, čistících a dezinfekčních prostředků
	
	1.9.2006
	seznam prostředků
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