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	Změny ve směrnici jsou prováděny formou číslovaných písemných dodatků, které tvoří součást tohoto předpisu.


1. Všeobecná ustanovení

a) Úvodní ustanovení

1.

Organizační řád mateřské školy (dále jen škola) upravuje organizační strukturu a řízení, formy a metody práce školy, práva a povinnosti pracovníků školy. 

2.
Organizační řád je základní normou školy jako organizace ve smyslu Zákoníku práce (dále jen ZP). 

3.
Organizační řád školy zabezpečuje realizaci především školského zákona 561/2004 Sb. o předškolním, školním, vyšším odborném a jiném vzdělávání (školský zákon).

b) Postavení a cíle mateřské školy

1.  
Škola je zřízena jako školská právnická osoba. Zřizovatel školy je Dobrovolný svazek obcí Tišnovsko, Radniční 14, 666 01 Tišnov.
2. 
Škola je v síti škol KÚ vedena pod kódem  - 3079
3.  
Předškolní vzdělávání podporuje rozvoj osobnosti dítěte předškolního věku, podílí se na jeho zdravém citovém, rozumovém a tělesném rozvoji a na osvojení základních pravidel chování, základních životních hodnot a mezilidských vztahů. Předškolní vzdělávání vytváří základní předpoklady pro pokračování ve vzdělávání. Předškolní vzdělávání napomáhá vyrovnávat nerovnoměrnosti vývoje dětí před vstupem do základního vzdělávání a poskytuje speciálně pedagogickou péči dětem se speciálními vzdělávacími potřebami.

2. Organizační členění

a) Útvary školy a funkční místa

1.
V čele školy jako právního subjektu stojí ředitelka školy, která odpovídá za plnění úkolů organizace.

2.
Škola se člení na:

·  vedení školy – ředitelku

·  učitelky
·  asistentky pedagoga  

·  školnice a zároveň
·  pracovnice výdeje stravy

b) Organizační schéma školy

Ředitelka školy
Učitelky
Asistentky pedagoga 
Školnice 
Pracovnice výdeje stravy 
3. Řízení školy – kompetence

a) Statutární orgán školy
1.
Statutárním orgánem školy je ředitelka.

2.
Ředitelka řídí a koordinuje práci zaměstnanců.
3.
Jedná ve všech záležitostech jménem školy, pokud nepověří druhého zaměstnance.

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 je dále oprávněna písemně pověřit pracovníka školy, aby činil vymezené právní úkony jménem školy. Schvaluje organizační strukturu školy, rozhoduje o záležitostech školy, které si vyhradila v rámci své pravomoci, odpovídá za plnění úkolů civilní obrany a 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 v mateřské škole.

b) Organizační a řídící normy

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

- přílohy organizačního řádu: 

· Příkaz pro ochranu a ostrahu majetku

· Dohoda o hmotné odpovědnosti

· Směrnice pro účtování hmotného a nehmotného majetku

· Organizační řád

· Pracovní řád

· Školní řád

· Provozní řád

· Účtování cestovních náhrad

· FKSP

· Směrnice pro oběh písemností

· Vnitřní platový předpis

· Spisový řád

· Rozvrh pracovní doby

· Inventarizace pokladny

· Směrnice pro dodržování pitného režimu

· Kritéria při přijímání dětí do mateřské školy

· Směrnice – úplata za školní vzdělávání

· Směrnice o ochraně osobních údajů GDPR
4. Funkční (systémové) členění - komponenty

a) Strategie řízení

1.
Kompetence pracovníků v jednotlivých klíčových oblastech jsou stanoveny v pracovních náplních.

2.
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

b) Finanční řízení

1.
Úkoly spojené s finančním řízením jsou zajišťovány na základě rozpočtu schváleného zřizovatelem školy.
2.
Součástí zajišťování ekonomických úkolů školy je i zajištění právních úkonů, které škola svým jménem provádí, a plánovaní a realizace hospodářské činnosti školy.

3.
Účetní agendu vede ředitelka školy. Za účetní zpracování dokladů zodpovídá účetní školy na základě Smlouvy o zpracování účetnictví a platů.
c) Personální řízení

1.
Personální agendu vede ředitelka školy. Za mzdové zpracování dokladů zodpovídá účetní školy na základě Smlouvy o zpracování účetnictví a platů.

2.
Ředitelka školy sleduje nároky zaměstnanců na platové postupy a nároky pracovníků dle ZP a katalogu prací.

d) Materiální vybavení
1.
Vstupní evidenci nově pořízeného majetku provádí ředitelka školy.

2.
Za ochranu evidovaného majetku odpovídá ředitelka a zaměstnanec s hmotnou odpovědností.

3.
Odpisy majetku se řídí ustanoveními zákona ČNR č. 586/1992 Sb., ve znění 50/2002 Sb. o daních z příjmů a zákonem č.250/2000 Sb., ve znění 450/2001 o rozpočtových pravidlech, Vyhláškou č. 419/2010 Sb., kterou se mění vyhláška č. 500/2002 Sb., kterou se provádějí některá ustanovení zákona č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů, pro účetní jednotky, které jsou podnikateli účtujícími v soustavě podvojného účetnictví, ve znění pozdějších předpisů, zapracovává změny provedené zákonem v oblasti konsolidace a nově upravuje následující oblasti:
- možnost prodloužení nebo zkrácení doby odepisování goodwillu/ záporného goodwillu na základě posouzení účetní jednotky;


- možnost zkrácení doby odepisování oceňovacího rozdílu/ záporného oceňovacího rozdílu k nabytému majetku za předpokladu, že součástí nabytého majetku, ke kterému je tvořen oceňovací rozdíl, nejsou aktiva s dobou použitelnosti delší než 15 let; 


- rozšiřuje požadavek na informace v příloze k účetní závěrce týkající se existence významné nejistoty u předpokladu nepřetržitého trvání účetní jednotky a opatření, které vedení společnosti v souvislosti s řešením této situace přijalo.

Novela nabývá účinnosti dnem 1. ledna 2011, pro některé oblasti úpravy lze novelizované znění použít již za účetní období, které začalo v roce 2010 nebo později.

e) Řízení výchovy a vzdělávání

1.
Organizace výchovné a vzdělávací činnosti se řídí platnými školskými předpisy a vnitřním řádem školy.

f) Externí vztahy

1.
Ve styku s rodiči dětí jednají jménem školy ředitelka a učitelky školy.

2.
Rozsah zmocnění pro jednání jménem školy v externích vztazích je stanoven v pracovních náplních pracovníka.

 
5. Pracovníci a oceňování práce

a) Vnitřní principy řízení a oceňování

1.
Zařazování a oceňování pracovníků se obecně řídí nařízením vlády o platových poměrech zaměstnanců ve veřejných službách a správě v aktuálním znění, a jsou stanoveny ve Vnitřním platovém předpisu školy.

b) Práva a povinnosti pracovníků

1.
Jsou dány zákoníkem práce, školským zákonem, vyhláškou o mateřské škole, zákonem o státní správě a samosprávě ve školství, pracovním řádem pro pedagogické pracovníky a ostatní pracovníky škol a školských zařízení, organizačním řádem školy a dalšími obecně závaznými právními normami.

V Železném dne 1. 8. 2019                                    

           






  …………………………………………







    Mgr. Barbora Packová, ředitelka MŠ
Příloha č. 1 Organizace školních výletů

Příloha č. 1

ORGANIZACE ŠKOLNÍCH VÝLETŮ
1. Obecná ustanovení
Na základě ustanovení § 30 odst. 1 zákona č. 561/2004 Sb., o předškolním, základním, středním, vyšším odborném a jiném vzdělávání (školský zákon), v platném znění, vydávám jako statutární orgán školy tuto směrnici. 

2. Působnost a zásady směrnice 
Směrnice upravuje povinnosti pracovníků při zajišťování školních výletů.

3. Právní předpisy 
a) Organizace školních vlastivědných výletů se řídí zejména zákonem č. 561/2004 Sb.,  o předškolním, základním, středním, vyšším odborném a jiném vzdělávání (školský zákon), v platném znění, vyhláškou č. 48/2005 Sb., o základním vzdělávání a některých náležitostech plnění povinné školní docházky, v platném znění, platnými dopravními předpisy, Metodickým pokynem k zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví dětí, žáků a studentů ve školách a školských zařízeních zřizovaných Ministerstvem školství, mládeže a tělovýchovy  čj. 37014/2005-25 vydaného v Praze dne 22.12.2005 a školním řádem. 
b) Školním výletem se pro účely této směrnice rozumí akce konaná mimo místo, kde škola uskutečňuje vzdělávání (§ 3 vyhlášky č. 48/2005 Sb. o základním vzdělávání), jde o činnost související se vzděláváním, která je zakotvena ve školním vzdělávacím programu školy. 

4.  Organizace 
a) Školní výlet je výchovně vzdělávací akce mimo sídlo školy.

b) Ředitelka školy spolu s pedagogickými pracovníky organizuje školní výlet. Povinnosti pedagogických pracovníků: 

aa) prokazatelným způsobem zajistit poučení o zajištění bezpečnosti ochraně zdraví účastníků akce, přiměřené věku dětí. 

ab) Výlety se pořádají jako jednodenní akce, které nepřesáhnou svojí délkou 8 hodin.

ac) Místem, kde akce začíná a končí, je zpravidla škola, pokud není se zákonnými zástupci dětí dohodnuto jinak. 

ad) Ředitelka školy nebo jí pověřený pedagogický pracovník zajistí pro dohled nad účastníky dostatečný počet zletilých osob, které jsou v pracovně právním vztahu ke škole, stanovený s ohledem na charakter činností prováděných během akce a právní předpisy. Nejméně jedna osoba musí být pedagogickým pracovníkem školy. 

ae) Děti seznámí s konkrétními pokyny, právními a ostatními předpisy k zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví dětí a se zásadami bezpečného chování, s možnými riziky, se kterými se mohou děti setkat ve škole, jejím okolí a při činnostech mimo školu (např. ohrožení ze strany neznámých lidí, nebezpečí násilí a šikany, nálezy nebezpečných předmětů) a dalšími informacemi, které mohou mít bezpečnostně preventivní význam. Dále vedoucí akce zajistí poučení dětí o požární ochraně, dopravní bezpečnosti, ochraně přírody, nebezpečí spojenými s pobytem v přírodě, zásadách slušného chování. Dokladem o prokazatelném poučení dětí je písemný záznam o poučení v třídní knize. 
af) Rodiče písemně informuje o organizaci akce na nástěnce školy a webových stránkách.

ag) Zajistí dodržování dopravních předpisů a psychohygienických zásad (střídání činností, dostatek odpočinku, přizpůsobení pohybových činností nejslabším účastníkům, sledování zdravotního stavu a potíží dětí, přiměřená zátěž dětí). Pedagogičtí pracovníci a další osoby zajišťující akci jsou povinni dbát na úroveň zdatnosti a zdravotního stavu dětí, berou ohled na aktuální podmínky počasí, zařazují včas a v přiměřené míře přestávky pro odpočinek a občerstvení. 
ah) Zajistí vybavenou lékárničku. 

ai) Seznam dětí s telefonickým kontaktem na rodiče.

aj) Pro pohybové činnosti dětí vyhledává bezrizikové prostory, činnosti provádí jen za dostatečného dohledu, vhodných podmínek a počasí, vždy s ohledem na zdravotní stav účastníků a jejich fyzickou zdatnost. Při sportovních činnostech, kde je zvýšená možnost ohrožení zdraví, se děti řídí pokyny vyučujícího. Oděv musí být přiměřeně vhodný vykonávané sportovní činnosti. Při pohybových činnostech v přírodních podmínkách volí terén a překážky úměrné věku, klimatickým podmínkám, rozumovému a fyzickému vývoji dětí a jejich zdravotnímu stavu. 

ak) Dopravu sjedná u dopravce s ohledem na dále uvedené požadavky na přepravu, ověří registraci dopravce na jejich internetových stránkách a u Živnostenského rejstříku.

5. Přeprava autobusem
Pro objednávku a zajištění přepravy autobusem platí:

a) Autobus musí být vybaven na všech sedačkách bezpečnostními pásy.

b) Během jízdy doprovázející pedagogický pracovník kontroluje používání bezpečnostních pásů všemi účastníky.

c) U řidiče je uložen seznam účastníků akce, dětí i dospělých.

d)  Každá přepravovaná osoba má svoji sedačku. 

e) Před zahájením jízdy je s řidičem dohodnut plán cesty, který zohledňuje pravidla řízení a odpočinku řidičů a také dětské fyziologické potřeby. Je dohodnuta trasa cesty (nejrychlejší, nebo nejkratší, nebo ekonomická).

6 Dokumentace
7 Závěrečná ustanovení
a) Kontrolou provádění ustanovení této směrnice je statutárním orgánem školy pověřen ředitel školy.

b) Uložení směrnice v archivu školy se řídí spisovým řádem školy. 

c) Směrnice nabývá účinnosti dnem 1.8.2019
V Železném dne 1. 8. 2019                                    

           






  …………………………………………








    Mgr. Barbora Packová, ředitelka MŠ
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