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Aktualizace: 1. 9. 2025

Spisovy znak:

Skartacni fad:

1. VSeobecna ustanoveni
a) Uvodni ustanoveni

1.

2.

3.

Organizacni fad matefské Skoly (dale jen Skola) upravuje organizacni strukturu
a fizeni, formy a metody prace $koly, prava a povinnosti pracovnik( Skoly.
Organizacni fad je zakladni normou Skoly jako organizace ve smyslu Zakoniku
prace (dale jen ZP).

Organizacni fad Skoly zabezpecuje realizaci pfedevsim zakona €. 561/2004
Sb., 8kolského zakona, vyhlasky MSMT CR &. 14/2005 Sb., o predskolnim
vzdélavani a zakona 262/2006 Sb., zakonik prace. b)

b) Postaveni a poslani matefské skoly

1.

w N

O vzniku subjektu Matefska Skola Hostinné rozhodlo zastupitelstvo 1. 1. 2003,
zmeéna v poc¢tu matefskych Skol ke dni 1. 9. 2007.
Od roku 2014 je MS v Siti $kol podporuijicich zdravi.
Od roku 2024 ma MS certifikat ,Rodige vitani*.
V rejstfiku Skol je od 1. 9. 2007 matefska Skola zapsana rozhodnutim
Krajského ufadu Kralovehradeckého kraje jako Matefska Skola Hostinné, RED
1ZO: 668000716. MS Hostinné ma tfi odloudena pracovisté:

o MS TyrSovy sady 676 Hostinné — specialni matefska kola

o MS Hasiéska 231 Hostinné,

o MS A. Dvoiaka 474 Hostinné — feditelstvi
Zrizovatel: Mésto Hostinné, namésti 69.
Od 1. 3. 2025 je matefska Skola slou¢ena v jednu organizaci Zakladni a
Matefska Skola Karla Kli¢e Hostinné, pfispévkova organizace.

c) Vymezeni hlavniho ucelu: pfedSkolni vzdélavani

d) Predmét Cinnosti Skoly:

e predSkolni zafizeni
e zabezpeceni stravovani déti a pracovnikl prfedSkolniho zafizeni

e) Doplrikova €innost — matefska Skola je opravnéna provozovat doplrfikovou €innost
v oblasti pronajmu nebytovych prostor.
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2. Organizacni €¢lenéni
a) Utvary $koly a funkéni mista

V Cele 8koly jako pravniho subjektu stoji feditelka Skoly — vedouci organizace,
ktera odpovida za pInéni ukol organizace.

Skola se ¢&leni na vedeni $koly, pedagogické pracovniky a spravni
zaméstnance.

Na odloucenych pracovistich jmenuje feditelka zastupce feditelky Skoly.

b) Organizaéni schéma skoly

Feditelka Skoly « zastupkyné feditelky pro MS
zastupkyné feditelky na odlou¢enych pracovistich
ucitelky - asistentky pedagoga

Skolnice

uklizeCky

vedouci stravovani

kucharky

3. Rizeni $koly — kompetence
a) Statutarni organ Skoly

Statutarnim organem Skoly je feditelka.

Reditelka Fidi ostatni zastupce $koly a koordinuje jejich praci. Koordinace se
uskutecriuje zejména prostrednictvim porad vedeni Skoly, pedagogické rady.
Jedna ve v3ech zalezitostech jménem 3koly, pokud nepfenesla svoji pravomoc
na jiné pracovniky v jejich pracovnich naplnich.

Rozhoduje o majetku a ostatnich prostfedcich, svéfenych Skole, o hlavnich
otazkach hospodareni, mzdové politiky a zajistuje U¢inné vyuzivani prostredki
hmotné zainteresovanosti k diferencovanému odménovani pracovnikl podle
vysledku jejich prace.

Schvaluje vSechny dokumenty a materialy, které tvofi vystupy ze Skoly.
Reditelka 3koly pfi vykonu své funkce dale je opravnéna pisemné povéfit
pracovniky skoly, aby Cinili vymezené pravni ukony jménem Skoly. Schvaluje
organizacni strukturu Skoly a plan pracovnikl jednotlivych utvaru, rozhoduje o
zalezitostech Skoly, které si vyhradila v ramci své pravomoci, odpovida za
plnéni ukoll civilni obrany a bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci; planuje,
organizuje, koordinuje a kontroluje ukoly a opatfeni, sméfujici k zabezpecleni
¢innosti Skoly v této oblasti.

Odpovida za BOZP, PO a ochranu ZP.

b) Zastupkyné feditelky — organizuji chod Skoly na odlou¢enych pracovistich, viz
napli prace, hospituji u pedagogickych pracovniki skoly.

c) Vedouci 8kolni jidelny — fidi, organizuje a kontroluje provoz Skolni jidelny.

d) Skolnice — organizuje a kontroluje praci uklize&ky.

Zakladni Skola a materskd skola Karla Klice Hostinné, .

e v . . dtIOr, Y
pFispé&vkovd organizace 00 () 4
Horskd 130, 543 71 Hostinné N ll? &
180: 43 462 448 / RED 1Z0: 600101908 4 K¢ ™ . .
Tel.: 770 333 005, E-mail: subertovad@zskkho.cz A l\ % @

zsmskkho.cz | ©

f Our dr




ZS a MS Karla Kliée
Hostinné

e) Organizaéni a fidici normy Skola
se pfi své €innosti fidi zejména zakladnimi organizacnimi smérnicemi, které tvofri:
e organizacni fad,
e Skolni rad,
e spisovy fad,
e predpis 0 obéhu ucetnich dokladd,
e operativni evidence majetku,
o hospodafeni s pfebyteCnym a neupotfebitelnym majetkem,
e vnitfni platovy predpis.

4. Funkéni élenéni

o V Cele skoly je feditelka, jako statutarni organ, kterého jmenuje v souladu s §
166 odst. 2) zakona €. 561/2004 Sb., zfizovatel.

e Reditelka $koly na odlou¢enych pracovistich 1. MS TyrSovy Sady, 2. MS
Hasitska a 3. MS A. Dvoraka jmenuje i odvolava své zastupce z fad uditelek.
Jejich kompetence jsou dany pisemné v pracovni napini.

e Skola se ¢&leni na vedeni $koly, pedagogické pracovnice a provozni
zaméstnance.

a) Strategie fizeni

o Kompetence pracovnikl v jednotlivych kli€ovych oblastech jsou stanoveny v
pracovnich naplnich.

e Pracovni napiné jsou ¢lenény tak, aby z nich vyplyvaly:
- klicové oblasti pracovnika, — komu je pracovnik pfimo podfizen,
- ¢em sam rozhoduje, aniz by musel ziskat souhlas nadfizeného pracovnika,
- co predklada k rozhodnuti nadfizenému pracovnikovi,
- v jakém rozsahu jedna jménem Skoly v externich vztazich,
- jaka mimoradna opatfeni ma ve své plsobnosti.

b) Financni Ffizeni
1. Finanéni fizeni vykonava feditelka Skoly.
2. Komplexni vedeni u€etnictvi a spravu rozpoctu zajistuje ucetni.

c) Personalni fizeni
1. Personalni agendu vede v pIném rozsahu feditelka Skoly a personalni a mzdova
ucetni.
2. Sledovani platovych postupu a naroku pracovniki zajistuje ucetni a feditelka
Skoly.

d) Materialni vybaveni
1. Vstupni evidenci nové pofizeného majetku provadi feditelka Skoly.
2. Za ochranu evidovaného majetku odpovida feditelka.

Zakladni Skola a materskd skola Karla Klice Hostinné,
prispévkovda organizace

Horskdé 130, 543 71 Hostinné N

180: 43 462 448 / RED 1Z0: 600101908 P i
Tel.: 770 333 005, E-mail: subertovad@zskkho.cz A \

zsmskkho.cz (© | f



ZS a MS Karla Kliée
Hostinné

Zakladni Skola a materskd skola Karla Klice Hostinné, .
S . . ation

pFisp&vkovd organizace 00

Horskd 130, 543 71 Hostinné N ll?

180: 43 462 448 / RED 1Z0: 600101908 4 K¢ ™ .

Tel.: 770 333 005, E-mail: subertovad@zskkho.cz A l\ %

zsmskkho.cz

3. Odpisy majetku se Fidi ustanovenimi zakona CNR &. 586/1992 Sb., v pozdé&js$im
znéni.

e) Rizeni vychovy a vzdélavani
1. Organizace vyu€ovaciho a vychovného procesu se fidi platnymi Skolskymi
predpisy, Skolnim Fadem a Skolnim vzdélavacim programem.

f) Externi vztahy
1. Ve styku s rodi¢i déti jednaji jménem Skoly feditel, zastupce feditele Skoly a
uCitelé Skoly.
2. Rozsah zmocnéni pro jednani jménem Skoly v externich vztazich je stanoven v
pracovnich naplnich pracovniku.

Povinnosti zaméstnavatele

a) Jsou dany zakonikem prace, Skolskym zakonem, vyhlaskou o pFedskolnim
vzdélavani, vyhlaskou 263/2007 Sb., vyhlaskou &. 263/2007 Sb., kterou se stanovi
pracovni fad pro zaméstnance Skol a Skolskych zafizeni, organiza¢nim fadem Skoly a
dalSimi obecné zavaznymi pravnimi normami.

b) Zakladni povinnosti vedoucich zaméstnancu

1. Ridit a kontrolovat praci podfizenych zaméstnanct a hodnotit jejich pracovni
vykonnost a pracovni vysledky (smérnice o kontrolni ¢innosti feditelky)

2. Co nejlépe organizovat praci.

3. Vytvaret pfiznivé pracovni podminky a zajiStovat bezpecnost a ochranu zdravi pfi
praci (smérnice BOZP a PO).

4. ZabezpeCovat odménovani zaméstnancl v souladu se zakonikem prace a
platovymi pfedpisy (vnitini platovy predpis).

5. Vytvaret podminky pro zvySovani odborné urovné zaméstnancu (smérnice o DVPP).
6. Zabezpecovat dodrzovani pravnich a vnitfnich pfedpisa.

7. Zabezpecovat pfijeti opatfeni k ochrané majetku zfizovatele.

Prava a povinnosti zaméstnancu

a) Jsou dany zakonikem prace, 3kolskym zakonem, vyhlaskou o predskolnim
vzdélavani, vyhlaskou 263/2007 Sb., pracovnim fadem pro pracovniky Skol a
Skolskych zafizeni zfizenych, organizaCnim fadem Skoly a dalSimi obecné
zavaznymi pravnimi normami.

b) Pracovni povinnosti zaméstnancu
1. Zaméstnanci jsou povinni pracovat fadné podle svych sil, znalosti a schopnosti,
pInit pokyn nadfizenych vydané v souladu s pravnimi pfedpisy a spolupracovat s
ostatnimi zaméstnanci.
2. Vyuzivat pracovni dobu a vyrobni prostfedky k vykonavani svéfenych praci, plnit
kvalitné a vCas pracovni ukoly.

© f Our dr




ZS a MS Karla Klige
Hostinné

3. Dodrzovat pravni predpisy vztahujici se k praci jimi vykonavané; dodrzovat
ostatni predpisy vztahujici se k praci jimi vykonavané, pokud s nimi byli fadné
seznameni.
4. Radné hospodafit s prostfedky svéfenymi jim zaméstnavatelem a stfezit a
ochrafiovat majetek zaméstnavatele pfed poSkozenim, ztratou, znienim a
zneuzitim a nejednat v rozporu s opravnénymi zajmy zaméstnavatele.
5. Zachovavat mi€enlivost o skute¢nostech, o nichz se dozvédéli pfi vykonu
zaméstnani.
6. Dalsi povinnosti zaméstnancu jsou popsany v pracovnich naplnich.
7. Odpovédnost za Skodu zpusobenou zaméstnancem zaméstnavateli nebo
zaméstnavatelem zaméstnanci je feSena v souladu se zakonikem prace.

c) Pracovni doba pedagogickych zaméstnanci
1. Je dana v pracovni smlouvé, stanovena rozvrhem.
2. Pedagogicky pracovnik muze vykonavat prace souvisejici s pfimou
pedagogickou &innosti v méstské knihovné, méstském muzeu a v misté trvalého
bydlisté pracovnika.

d) Pracovni doba pedagogickych asistentek — pracovni doba pedagogickych
asistentek je v pracovni smlouvé, stanovena rozvrhem.

e) Pracovni doba nepedagogickych zaméstnancili — pracovni doba nepedagogickych
zameéstnancu je v pracovni smlouveé, stanovena rozvrhem.

Zménu provedla: Milana Ivanis, DiS

Datum 1. 9. 2025

V odstavci 1. b) bylo zmé&né&no misto feditelstvi MS Hostinné z Matefska $kola TyrSovy Sady
na Matefska Skola A. Dvoraka Hostinné.

V odstavci 2 b) byla vymazana z organizace Skoly funkce mzdové ucetni a ucetni.

Cislo jednaci bylo zménéno v souladu se spisovou sluzbou a spisovym fadem na Aktualizace
ke dni 1. 9. 2025

M'g r. D|ta Digitalné podepsal

Mar. Dita Mrazkova
Datum: 2026.02.02

Mrazkova 16:16:20 +01'00

Mgr. Dita Mrazkova
feditelka Skoly

V Hostinném, dne 1. 9. 2025
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Zakladni Skola a mateirska Skola Karla Kli¢e Hostinné, prispévkova organizace
Organizacéni struktura od 1. 3. 2025

Mgr. Dita
Mrazkova

feditelka zakladni
a matefské Zkoly
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