[image: image1.jpg]MAJ

VA
Mateiskd 3kola Mdj Novy Jitin, K. Capka 6, piispévkovi organizace, 741 OL Novy Jikin
MATERSKA SKOLA e-mail: msmaj@seznam.cz, tel 556 709 161, www.msmajnj.cz






	Mateřská škola Máj, Nový Jičín, K. Čapka 6, příspěvková organizace

	ORGANIZAČNÍ ŘÁD MATEŘSKÉ ŠKOLY



	Číslo jednací:
	
549/2025
 

	Vypracovala:
	Mgr., Jana Vrbová, ředitelka mateřské školy 

	Schválila:
	Mgr., Jana Vrbová, ředitelka mateřské školy

	Pedagogická rada projednala dne:
	21.8.2025

	Směrnice nabývá platnosti ode dne:
	    1.9.2025

	Směrnice nabývá účinnosti ode dne:
	     1.9.2025

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


1 Všeobecná ustanovení
1.1
Úvodní ustanovení

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

b) Organizační řád je základní normou školy jako organizace ve smyslu Zákoníku práce.
c) Organizační řád školy zabezpečuje realizaci především školského zákona č. 561/2004 Sb., o předškolním, základním, středním, vyšším odborném a jiném vzdělávání, ve znění pozdějších předpisů, a vyhlášky MŠMT ČR č. 14/2005 Sb., o předškolním vzdělávání, ve znění pozdějších předpisů.
1.2
Postavení a poslání mateřské školy
a) Škola byla zřízena 1. 1. 2003 jako příspěvková organizace, spisová značka: Pr 554 vedená u Krajského soudu v Ostravě. Její součástí je školní jídelna. Identifikační číslo organizace je 450003732.
b) Hlavní činností školy je ve spolupráci s rodinou zajišťovat předškolní výchovu, podporovat zdravý tělesný, psychický a sociální vývoj dítěte a vytvářet optimální podmínky pro jeho individuální osobnostní rozvoj. Škola zajišťuje výchovu
a vzdělávání dětí předškolního věku a vytváří základní předpoklady pozdějšího vzdělávání.
2 Organizační členění
2.1
Útvary školy a funkční místa

a) V čele školy jako právního subjektu stojí ředitelka školy – vedoucí organizace, která odpovídá za plnění úkolů organizace. Ředitelka zejména:
· zajišťuje dodržování ustanovení všech platných právních a organizačních norem pro činnost mateřské školy;
· dbá, aby pracovníci plnili své úkoly včas a hospodárně, současně oceňuje iniciativu a pracovní výsledky pracovníků mateřské školy, případně vyvozuje důsledky z porušení pracovních povinností;
· zajišťuje optimální využívání provozního zařízení a vybavení školy.
b) MŠ Máj K. Čapka 6, Nový Jičín je příspěvkovou organizací, která je rozčleněna na jednotlivá pracoviště mateřských škol na území města Nový Jičín.
c) Sídlo právního subjektu: 

MŠ K. Čapka 6, Nový Jičín

d) Odloučená pracoviště:

MŠ Vančurova 36, Nový Jičín

MŠ Jubilejní 1, Nový Jičín

MŠ Loučka 115, Nový Jičín

e) MŠ Máj K. Čapka 6, Nový Jičín řídí ředitelka, která je jejím statutárním orgánem, a plní povinnosti vedoucí organizace v rozsahu stanoveném zákonem. Ředitelka spolu se zástupkyní ředitelky sídlí na kmenovém pracovišti K. Čapka 6 v Novém Jičíně. 

f) Pro vyřizování nezbytných řídících a správních úkonů v době nepřítomnosti ředitelky školy je stanovena zastupující učitelka. Zástupkyně ředitelky je zároveň vedoucí učitelkou tohoto pracoviště. Vedoucí učitelky řídí jednotlivá odloučená pracoviště a odpovídají za jejich plynulý provoz.

g) Poradním orgánem ředitelky je pedagogická rada, která je složena ze všech pedagogických pracovníků MŠ.
2.2
Organizační schéma školy
[image: image1.jpg]
3 Řízení školy – kompetence

3.1
Statutární orgán školy

a) Statutárním orgánem školy je ředitelka školy.
b) Ředitelka řídí ostatní pracovníky školy a koordinuje jejich práci. Koordinace se uskutečňuje zejména prostřednictvím porad pracovníků školy a pedagogické rady.
c) Jedná ve všech záležitostech jménem školy, pokud nepřenesla svoji pravomoc na jiné pracovníky v jejich pracovních náplních.
d) 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.
e) Schvaluje všechny dokumenty a materiály, které tvoří výstupy ze školy.
f) Ředitelka školy při výkonu své funkce je oprávněna písemně pověřit pracovníky školy, aby činili vymezené právní úkony jménem školy. Schvaluje organizační strukturu školy a plán pracovníků školy a školní jídelny, rozhoduje o záležitostech školy, které si vyhradila v rámci své pravomoci, odpovídá za plnění úkolů bezpečnosti a ochrany zdraví při práci; plánuje, organizuje, koordinuje a kontroluje úkoly a opatření směřující k zabezpečení činnosti školy v této oblasti.

g) Ředitelka školy odpovídá za BOZP, PO a ochranu ŽP.
3.2
Organizační a řídící normy

Škola se při své činnosti řídí zejména základním organizačním řádem a organizačními směrnicemi.
4 Funkční (systémové) členění
4.1
Strategie řízení

a) Kompetence pracovníků v jednotlivých klíčových oblastech jsou stanoveny v pracovních náplních.

b) Pracovní náplně jsou členěny tak, aby z nich vyplývalo:

· klíčové oblasti pracovníka;
· komu je pracovník přímo podřízen.
4.2
Finanční řízení

a) Finanční řízení mateřské školy navazuje na ekonomickou a finanční strukturu zřizovatele – Města Nový Jičín a ve věcech mzdových prostředků na ekonomickou strukturu krajského úřadu Moravskoslezského kraje.

b) Finanční a ekonomické řízení školy je v kompetenci ředitelky školy.
c) Účetní agendu vede v plném rozsahu ekonomka mateřských škol.
4.3
Personální řízení

a) Personální agendu vede v plném rozsahu mzdová účetní – pracovnice KVIC Nový Jičín. Zodpovídá ředitelka MŠ.
b) Součástí smlouvy na zajišťování mzdové agendy je i evidence mezd a platů, zápočet praxe, výpočet mzdových náležitostí pracovníků, provádění srážek ze mzdy, odvod dávek nemocenského a sociálního pojištění, kontrola platových postupů.
c) Mzdová účetní sestavuje účetní výkazy o mzdách a platech a provádí jejich rozbor. Zpracovává podklady pro přiznání důchodů, rodinných přídavků apod.

d) Zpracovává výpočet odvodů pro náhradní plnění za ZPS.
4.4
Materiální vybavení

a) Vstupní evidenci nově pořízeného majetku provádí ekonomka, za označení majetku inventárními čísly a zavedení inventárních karet odpovídají vedoucí učitelky.
b) Za ochranu evidovaného majetku odpovídá ředitelka, za ochranu majetku na jednotlivých mateřských školách plně odpovídají vedoucí učitelky.

c) Odpisy majetku se řídí platnými ustanoveními zákona ČNR č. 586/1992 Sb., ve znění pozdějších předpisů a zákonem č. 250/2000 Sb., o rozpočtových pravidlech, ve znění pozdějších předpisů.
4.5
Řízení výchovy a vzdělávání

a) Organizace vyučovacího a výchovného procesu se řídí platnými školskými předpisy a vnitřním řádem školy, Rámcovým vzdělávacím programem pro PV a Školním vzdělávacím programem.
b) Organizace mateřské školy:
· Předškolní vzdělávání se organizuje pro děti ve věku zpravidla od 3 do 6 let, nejdříve však pro děti od 2 let. Od počátku školního roku, který následuje po dni, kdy dítě dosáhne pátého roku věku, do zahájení povinné školní docházky dítěte je předškolní vzdělávání povinné, není-li dále stanoveno jinak.
· Zápis k předškolnímu vzdělávání od následujícího školního roku se koná dne 13.4.2026. Termín a místo zápisu stanoví ředitel mateřské školy po dohodě se zřizovatelem a zveřejní je způsobem v místě obvyklým.
· Školní rok začíná 1. září a končí 31. srpna následujícího kalendářního roku.
· 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.
· Dětem se speciálními vzdělávacími potřebami je zabezpečena nezbytná speciálně pedagogická podpora.
4.6
Externí vztahy

a) Ve styku s rodiči dětí jednají jménem školy ředitelka, učitelky školy a vedoucí školní jídelny.
b) Rozsah zmocnění pro jednání jménem školy v externích vztazích je stanoven směrnicí 
o řídící kontrole.

5 Pracovníci a oceňování práce

5.1
Vnitřní principy řízení a oceňování

Zařazování a oceňování pracovníků se obecně řídí nařízením vlády ČR č. 341/2017 Sb.,o platových poměrech zaměstnanců ve veřejných službách a správě. Podrobnosti jsou stanoveny ve Vnitřním platovém předpisu.
5.2
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 právními normami.
Vedoucím pracovníkům je vyplácen příplatek za vedení – viz Zákoník práce §124 Příplatek za vedení.
a) Zastupitelnost pracovníků
b) Ředitelku školy v době nepřítomnosti zastupuje v plném rozsahu její statutární zástupce.

c) Vedoucí učitelku zastupuje na každé škole určená pedagogická pracovnice.

d) Vzájemná zastupitelnost učitelek.

e) Vzájemná zastupitelnost uklízeček, případně dočasné rozdělení úklidových ploch při dlouhodobé nepřítomnosti některé uklízečky podle pokynů vedoucího.

f) Vzájemná zastupitelnost kuchařek.

g) Vzájemná zastupitelnost provozních pracovníků.
5.3
Předávání a přejímání pracovních funkcí

a) Ředitelka školy jmenuje a odvolává své zástupce a vedoucí učitelky. Písemně stanoví jejich pracovní náplň a kompetence.
b) Při odchodu pracovníka nebo při dlouhodobé nepřítomnosti pověří ředitelka školy převzetím agendy jiného pracovníka.

c) Převzetí majetku, inventáře a peněžní hotovosti se stanoví vždy písemně.
5.4
Podpisový řád MŠ

a) Všechny písemnosti a dokumenty, týkající se jakékoliv činnosti MŠ, podepisuje výhradně ředitelka školy, a při delší nepřítomnosti ředitelky její statutární zástupce - jediná další oprávněná osoba.

b) Používání razítek pro vnitřní účely a rozlišení v rámci jednotlivých útvarů organizace je povoleno používání razítek jednotlivým MŠ (dále řeší dispoziční práva k razítkům) (odsouhlasení faktur, dodacích listů, provedení práce). Na veškeré dokumenty, smlouvy, pracovní neschopenky, odeslanou poštu atd. je povoleno pouze a výhradně razítko organizace. Na fakturu se otiskne razítko, sloužící jako průvodka. U tohoto razítka budou podepsány osoby: příkazce, účetní, správce rozpočtu.

c) Kulaté razítko se používá výhradně na písemnosti podléhající správnímu řízení.

6 Komunikační a informační systém
6.1
Komunikační systém
a) Pracovníci školy mají možnost vyřizovat běžné provozní záležitosti kdykoli v době přítomnosti ředitelky ve škole.
b) Závazné hromadné pokyny pro provoz zařízení jsou stanovovány na provozních poradách. Otázky pedagogického charakteru jsou řešeny na pedagogických radách.
6.2
Informační systém

a) Informační systém ve vztahu k vnějšímu prostředí:

· Informace vstupující do školy přichází k ředitelce školy, která určí způsob vyřízení a určí osobu k vyřízení.
· Informace odcházející ze školy předkládá pracovník, který věc vyřizuje, ředitelce školy ke schválení; ředitelka školy po schválení zajistí odeslání informace.

· Informace, které opouštějí školu jako oficiální stanovisko školy, musí být podepsány ředitelkou
· Informace, které jsou potřebné pro větší počet pracovníků, předá na jednotlivé školy ředitelka osobně, rozešle poštou, osobně nebo e-mailem na ostatní odloučená pracoviště, kde s nimi vedoucí učitelka seznámí pracovníky a vyvěsí je na nástěnku.

· Základními informačními kanály jsou:

· Schůzky vedení školy:

1x za měsíc a podle potřeby

· Pedagogické rady:

minimálně 2x ročně
· Provozní porady:


2x ročně

· Operativní porady pracovníků:
podle aktuální potřeby
· Kontrolní činnost:

1x měsíčně nebo dle potřeby
b) Informační systém vnitřní

· Obecně platné informace jsou vyvěšovány v šatnách každé třídy.
· Konkrétní informace určené jen některým pracovníkům jsou předávány osobně ředitelkou školy.
7 Dokumentace MŠ
7.1
Ve škole je vedena tato dokumentace:
· Školní matrika.

· Třídní knihy.
· Přehled docházky dětí.
· Evidenční karty dětí.
· Přihlášky do MŠ.
· Rozhodnutí o umístění dětí.
· Ukončení docházky dětí.
· Kroniky školy.
· Jednací protokol.
· Požární kniha.
· Záznamy BOZP a PO.
· Evidence úrazů.
· Personální evidence.
· Hospodářská dokumentace a účetní evidence.
· Záznamy kontrol.
· Kniha závad.
7.2
Archivování písemností
a) Za archiv písemností odpovídá Bc. Lenka Seifertová. Provádí ukládání a vyřazování písemností a skartaci podle skartačního řádu.

b) Za uložení a skartaci písemností, které se týkají činnosti jednotlivých MŠ před vznikem právního subjektu, zodpovídá každá dřívější ředitelka na svém pracovišti.

c) Při vyřazování písemností se postupuje podle skartačního řádu.
7.3
Evidence majetku

a) Evidence DHM, DDHM, DNHM je vedena centrálně účetní školy a následně vedoucí učitelkou nebo vedoucí školní jídelny na jednotlivých pracovištích.
b) 
Evidence zahrnuje název pracoviště, název předmětu, inventární číslo, počet, rozmístění, cenu a zůstatkovou hodnotu, datum uvedení do užívání, datum a způsob vyřazení na základě protokolů.
c) Evidence je prováděna centrálně v počítačovém programu Evidence majetku BAKALÁŘ a na jednotlivých MŠ a ŠJ v rejstřících a na inventárních kartách.
d) Vedoucí učitelka je členkou inventární komise a zodpovídá za řádné provedení inventarizace v termínu určeném ředitelkou školy a společně s inventární komisí navrhuje vyřazování předmětů z inventáře školy. Navržené předměty budou posouzeny likvidační komisí školy, která zároveň určí způsob likvidace.
7.4
Pokladní služba

a) Výběr hotovosti z peněžního ústavu provádí pracovník pověřený ředitelkou školy. Ukládá a vybírá peníze z pokladny, vyhotovuje příslušné doklady a přiděluje provozní zálohy na jednotlivé MŠ a ŠJ dle vnitřní směrnice. Vede hlavní pokladní knihu. Pečuje o řádné uložení peněz v pokladně. V naší organizaci je hlavní a vedlejší pokladna (pro školní jídelnu).

b) Disponování s prostředky provozní zálohy je zabezpečováno vedoucí učitelkou. Bezhotovostní platby provádí vedoucí účetní po schválení ředitelkou organizace. Příkazy musí být opatřeny razítkem organizace a dvěma podpisy dle podpisového vzoru.
c) Bezhotovostní platby prostřednictvím služby Servis 24 od České spořitelny provádějí osoby, které mají registrován platný klíč, tj. ředitelka MŠ a ekonomka.

d) Tuto problematiku více řeší směrnice č. 1/2014 – Pokladní služba a pokladní operace.
7.6
Účetní evidence

a) Účetní evidence je prováděna ředitelkou školy, účetní a vedoucí školní jídelny. Společně připravují veškeré podklady pro účetní závěrku. Faktury jsou předávány účetní průběžně a hrazeny dle doby splatnosti.

b) Vyúčtování provozních záloh je prováděno do 3 dnů následujícího měsíce, mimořádně zálohy do 10 dnů. Podklady pro evidenci stravného připravuje vedoucí školní jídelny na programu v PC a předává účetní ke zpracování. Evidence stravného je prováděna elektronicky v systému Ulrich software, stravovací informační systém SIS – potraviny a stravné.
c) Evidenci školného vedou pověření pracovníci na jednotlivých školách dle vnitřní směrnice a předávají ke zpracování účetní.

d) Účetní zpracuje všechny podklady, výkazy a statistická hlášení, eviduje finanční operace a průběžně vyhodnocuje čerpání rozpočtu a sleduje tok peněz.

8 Hospodářská činnost školy
Škola je příspěvkovou organizací a hospodaří v rámci svého rozpočtu s rozpočtovými prostředky poskytnutými zřizovatelem a mzdovými prostředky poskytnutými v rámci plánu Krajským úřadem Moravskoslezského kraje.

Škola hospodaří s prostředky vybranými od rodičů (školné, stravné), případně s prostředky poskytnutými právnickými či fyzickými osobami jako sponzorské dary.
Škola má ve správě k vlastnímu využití movitý a nemovitý majetek, jenž se k předmětným nemovitostem vztahuje nebo se na nich nachází a který byl poskytnut zřizovatelem pro činnost školy.
V Novém Jičíně dne: 21. 8. 2025

Mgr. Jana Vrbová, ředitelka mateřské školy
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