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Obecna ustanoveni

Na zékladé ustanoveni § 305 odst. 1 zdkona ¢. 262/2006 Sb. zakoniku prace, ve znéni

pozdé¢jsich predpist, vydavam jako statutarni organ Skoly tento Organizacni rad.

Cast 1. Vseobecna ustanoveni

Uvodni ustanoveni

v Organiza¢ni fad Matetské $koly a Specialné pedagogického centra Jihlava (dale jen
MS a SPC Jihlava nebo §kola) upravuje organiza¢ni strukturu a fizeni, formy a metody

prace Skoly, prava a povinnosti pracovniki skoly.

v Organiza¢ni fad je zdkladni normou $koly jako organizace ve smyslu Zakoniku prace

(déle jen ZP).

v Organiza¢ni fad Skoly zabezpecuje realizaci pfedevsim $kolského zakona €. 561/2004

Sb., jeho provadécich predpisti a ve znéni pozdéjsich predpisi.

Postaveni Skoly

v' MS a SPC lJihlava je pfispévkovou organizaci s pravni subjektivitou. Je zfizena
statutarnim méstem Jihlava za Gcelem zajisténi podminek pro ptedSkolni vzdélavani
déti ve smyslu § 179 odst. 1, pism. a) zakona 561/2004 Sb., o piedSkolnim, zakladnim,
sttednim, vyss$im odborném a jiném vzdelavani (Skolsky zakon), ve znéni pozdéjsich
predpisi.

v' MS a SPC Jihlava poskytuje finanéni piispévky statutarni mésto Jihlava a Krajsky
fad kraje Vyso¢ina. MS a SPC Jihlava hospodaii s poskytnutymi piispévky, dale s
prispévky z Vlastni Cinnosti a na zdkladé hospodaiskych vysledkl podle piislusnych

platnych pravnich pfedpisa.



v' MS a SPC Jihlava je pravnickou osobou, v pravnich vztazich vystupuje vlastnim

jménem, ¢ini pravni ukony, nabyva prav a povinnosti a ma majetkovou odpoveédnost.

Poslani Skoly

v’ Mateftska $kola (dale jen MS) poskytuje vestrannou vychovné vzdélavaci pééi détem
predskolniho véku v navaznosti na vychovu v rodinach a v souc¢innosti s rodinou
Podporuje rozvoj osobnosti ditéte predskolniho véku
Podili se na jeho zdravém citovém, rozumovém a télesném rozvoji
Podili se na osvojovani zdkladnich pravidel chovani ditéte
Podporuje ziskavani zdkladnich Zivotnich hodnot a mezilidskych vztahi ditéte
Vytvati zakladni predpoklady pro pokra¢ovani ve vzdélavani
Napomaha vyrovnavat nerovnosti vyvoje déti pred jejich vstupem do zakladniho
vzdélavani
Zajistuje vychovu, vzdélavani a specidlni pedagogickou péci détem se zrakovym,
télesnym, mentalnim, sluchovym, feCovym postizenim, détem s poruchami
autistického spektra a détem se soub&€znym postizenim vice vadami

Vytvafi podminky pro rozvoj nadanych déti

v Specialné pedagogické centrum (dale jen SPC) je $kolské poradenské zafizeni —
poskytuje sluzby stanovené vyhlaskou ¢.72/2005 Sb., ve znéni pozdéjsich predpisi -
vyhlasky 197/2016 Sb. Pracovnici provad&ji diagnostickou, terapeutickou,
metodickou, poradenskou ¢innost a pfimou praci s klienty. Zabyvaji se osvétovou

¢innosti.



Cast I1. Organizacni ¢lenéni

Utvary MS a SPC Jihlava a funkéni mista
Vnitiné se MS a SPC Jihlava &leni na:

o Vychovné vzdélavaci usek

o Provozné ekonomicky usek, v jehoz ramci je stravovaci, tklidovy a udrzbarsky tsek

v' Osobou zastupujici MS a SPC Jihlava navenek a osobou opravnénou jednat jménem
MS a SPC Jihlava je statutirni zastupce — feditelka $koly, v jeji nepiitomnosti
zastupkyné teditelky nebo dalsi osoba nebo osoby, které feditelka zplnomocni
k jednani na zakladé platnych pravnich piedpist. Reditelka MS a SPC Jihlava piijima

a propousti zaméstnance.

v U feditelky Skoly provadi jmenovani do funkce ztizovatel Skoly (statutirni mésto
Jihlava, odbor S$kolstvi, mladdeze a télovychovy), vedouci usekti pfispévkové

organizace jmenuje do funkce feditelka pfispévkové organizace.

v" Do funkce vedouciho piispévkové organizace a vedouciho organiza¢niho tuseku

piispévkove organizace se zaméstnanci jmenuji.

v" Na skole je jmenovan statutarni zastupce feditele $koly (tzv. zastupce statutarniho

organu).
v Vedouci tseki v souladu s naplni Gisekll a v rdmci pravomoci, stanovenych feditelkou

Skoly, fidi ¢innost usekli a podepisuji pfislusna rozhodnuti a opatieni. Jsou opravnéni

jednat jménem Skoly v rozsahu stanoveném feditelkou v naplni prace.

v' Reditelka 8koly, vjeji nepfitomnosti zastupkyné feditelky, pisemné povéii

kvalifikovaného zastupce po dobu déle trvajici nepfitomnosti vedouci useku.

v Vedouci pracovnici se mohou své funkce vzdat.



<

Vedouci pracovnici MS a SPC Jihlava a stupné Fizeni:

Reditelka MS a SPC
Zastupkyné MS a SPC

. stupen tizeni
. stupen tizeni
Hlavni ekonom a personalista

Koordinator SVP, TVP

. stupen fizeni
. stupen fizeni
Vedouci pedagog a koordinator . stupen fizeni
Koordinator IT . stupen fizeni

Vedouci pro organizaci provozu MS . stupen fizeni

— NN NN NN WD

Vedouci skolni jidelny . stupen fizeni

[S—

Vedouci pedagogové . stupen fizeni

Reditelka MS a SPC Jihlava piimo #idi zastupkyni feditelky, hlavniho ekonoma a
personalistu, vedouciho pedagoga a koordinatora a koordinatora IT. Reditelka MS a
SPC Jihlava je nadfizena vS§em zamé&stnanctim.

Zastupkyné fteditelky v pfipad¢ nepfitomnosti feditelky Skoly ji v fizeni zastupuje
V plném rozsahu jejich prav a povinnosti. P¥imo #idi koordinatorku SVP a TVP,
Vedouci pro organizaci provozu MS a pracovniky SPC.

Hlavni ekonom a personalista pfimo fidi vedouci Skolni jidelny.

Koordinatorka SVP a TVP organizuje, fidi a kontroluje praci vedoucich pedagogi
MS.

Vedouci pedagog a koordinator organizuje, fidi a kontroluje praci vedoucich pedagogti
MS.

Vedouci pro organizaci provozu MS organizuje, fidi a kontroluje praci vedoucich
pedagogtt MS.

Koordinator IT organizuje, fidi a kontroluje praci vedoucich pedagogti MS.

Vedouci skolni jidelny fidi pracovniky jidelny.

Vedouci ucitelky tidi vSechny pracovnice ur¢eného tseku MS.



Organizacni struktura

4.stupen
Reditelka
MS a SPC
40%
3. stupen
Zastupkyné
MS a SPC
30%
I | I
2. stupen 2.stupen 2. stupen 2. stupen 2. stupen
Koordinat Vedouci Vedouci Koordinat Hlavni
orlT pedagog a pro orSVP, ekonom a
20% koordinat organizaci TVP personali
or 20% provozu MS 15% sta 30%
20%
1. stupen 1. stupen 1. stupen 1. stupen 1. stupen
Vedouci Vedouci Vedouci Vedouci Vedouci
pedagog pedagog pedagog pedagog skolni
5% 5% 5% 5% jidelny

20%




Cast ITI. Rizeni §koly - kompetence

Statutarni organ MS a SPC Jihlava - Feditelka

v' Za celkovy stav a plnéni tkoli vyplyvajicich z pfedmétu &innosti MS a SPC Jihlava
odpovida teditelka Skoly zfizovateli (statutarni mésto Jihlava, odbor skolstvi, kultury a
télovychovy) a vedoucimu odboru Skolstvi, mladeze a sportu Krajského uradu kraje

Vysocina.

v' Reditelka ¥di ostatni vedouci pracovniky a koordinuje jejich praci pii zajistovani
funkei jednotlivych usekl. Koordinace se uskuteciiuje zejména prostrednictvim porad

vedeni, pedagogickych porad, metodickych porad, provoznich porad.

v' Jedna ve viech zileZitostech jménem MS a SPC Jihlava, pokud nepienesla svoji

pravomoc na jiné pracovniky v jejich pracovnich néplnich.

v' Rozhoduje o majetku a ostatnich prostiedcich svéfenych MS a SPC Jihlava, o hlavnich
otazkach hospodafeni, mzdové politiky a zajiStuje ucinné vyuzivani prostiedkli
hmotné zainteresovanosti k diferencovanému odmeénovani pracovnikii podle vysledkt

jejich prace.

v" Schvaluje vSechny dokumenty a materialy, které tvofi vystupy ze §koly.

v' Reditelka koly pii vykonu své funkce je dale opravnéna pisemné povéfit pracovniky
Skoly, aby C¢inili vymezené pravni utkony jménem Skoly. Schvaluje organizacni
strukturu Skoly a plan pracovnikl jednotlivych usekt, rozhoduje o zalezitostech skoly,
které si vyhradila v rdmci své pravomoci, odpovidd za plnéni tkolti bezpecnosti a
ochrany zdravi pfi praci; planuje, organizuje, koordinuje a kontroluje tkoly a opatfeni,

smétujici k zabezpeceni ¢innosti Skoly v této oblasti.



v Ridi, kontroluje, hodnoti veskerou ¢innost MS a SPC Jihlava, odpovida za odbornou a

pedagogickou uroven vychovné vzdélavaci prace skoly, zodpovida za vysledky prace.

v Petuje o odborny rist a pracovni podminky vSech pracovniki $koly.

v’ Stanovuje pracovni naplii a rozvrZzeni pracovni doby.

v' Usmériiuje koncepci vychovné vzdélavaci prace MS a SPC Jihlava.

v' Odpovida za vedeni dokumentace MS a SPC Jihlava.

v' Odpovida za vytvoreni podminek pro vykon Ceské skolni inspekce.

v Odpovida za provoz $kolni kuchyné, dil¢i ukoly plni vedouci $kolni jidelny.

v Odpovida za Gi¢elné vyuzivani finanénich prostiedkai.

Ostatni vedouci pracovnici Skoly

v" Vedouci zaméstnanci jsou zaméstnanci, ktefi jsou na jednotlivych stupnich Fizeni
opravnéni stanovit a ukladat podiizenym zaméstnanclim pracovni tkoly, organizovat,

fidit a kontrolovat jejich praci a davat jim k tomu Gcelu zavazné pokyny.

v Vedouci pracovnici reprezentuji v internim styku tuseky, které ¥idi a jednaji jejich
jménem. V externim styku tak jednaji pouze v rozsahu stanoveném pfisluSnym

pravnim pfedpisem a opravnénim, uvedenym v pracovni naplni.

v' Vedouci pracovnici musi dodrzovat ustanoveni v8ech platnych pravnich a

organizanich norem a dale zejména zajistit, aby pracovnici plnili ukoly vcas a



hospodarné, kontrolovat vécnou spravnost, hospodarskou odiivodnénost a zékonnost
provedenych praci a optimalni vyuzivani provozniho zafizeni a veskerého materialu,
vytvaret priznivé fyzické i psychické pracovni prostiedi, vést pracovniky k pracovni
kazni, ocenovat jejich iniciativy a pracovni usili, vyvozovat disledky z poruSeni

pracovnich povinnosti.

Vedouci pracovnici se podileji zejména na planovani rozvoje skoly, ptipravé, realizaci
a hodnoceni Skolniho roku, piiprave, sledovani Cerpani a uzavirani rozpoctu, na

racionalizaci fizeni Skoly, na zpracovani podkladi pro materidly a zpravy.

Vedouci pracovnici odpovidaji za organizaci pisemného styku podle spisového fadu a
piredpisu o obc&hu ucetnich dokladli, za vécnou a obsahovou spravnost vsech
pisemnych material ptedkladanych utvarem, za vyfizovani stiznosti, ozndmeni a

podnétd, tykajicich se jejich usek.

Vedouci tsekll jsou odpovédni feditelce Skoly za stav a plnéni tikold na tsecich, které

fidi.

Vedouci zaméstnanci na vSech stupnich fizeni pracuji samostatné. VeSkeré operativni
zalezitosti fesi samostatné nebo na poradach vedoucich zaméstnanci, kde predkladaji

promyslené navrhy na opatfeni. K samostatnosti vedou i podfizené zaméstnance.

Planuji Cinnost jednotlivych useki tak, aby provoz Skoly byl plynuly, efektivni a
hospodarny.

Organizuji a personalné zajiSt'uji ¢innosti, které jsou pro fadny chod Skoly nezbytné a

Zivotné dalezité.

Pribézné tidi podiizené zaméstnance a rozviji jejich znalosti, schopnosti, dovednosti a

navyky a dbaji o jejich profesni rist.



Koordinuji cCinnosti jednotlivych usekii tak, aby byla zajiSténa vzijemna

informovanost a fadné plnéni planovanych tkolu.

Vedou evidenci piedepsanou feditelkou skoly, dodrzuji inventarizacni, spisovy a

skarta¢ni ¥fad MS a SPC Jihlava.

Kontroluji ¢innost podfizenych zaméstnancli, urovenn planovanych cinnosti usekd,

bezpecnost prace a pozarni ochranu na pracovistich.

Vytvareji ptijemné a bezkonfliktni prostfedi pro zaméstnance, déti, zaky, studenty a

jejich zakonné zastupce.

Zabezpeduji dalsi ¢innosti, které vyplyvaji z pfedmétu &innosti MS a SPC Jihlava.
Ukoly, které vyplyvaji z pfedmétu ¢innosti MS a SPC, jsou obsaZeny v pracovnich
naplnich jednotlivych vedoucich zaméstnancli. Rozsah pracovnich naplni vedoucich
zaméstnanct stanovuje feditelka Skoly.

Vedouci usekli stanovuji analogickym zplsobem pracovni naplné podfizenym
zamé&stnancim tak, aby byly zaji$tény veskeré ¢innosti nutné k fadnému chodu skoly a

predkladaji je feditelce Skoly ke schvaleni.

Veskeré nedostatky nebo spory souvisejici s délbou prace v MS a SPC Jihlava jsou

feSeny na poradach vedoucich zaméstnanci.
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Povinnosti dalSich pedagogickych a provoznich zaméstnancu

v

v

Ridi se pokyny feditelky, v ptipadé jeji nepiitomnosti pokyny zastupkyné feditelky.
Dodrzuji pracovni kazen.

PIn¢ vyuzivaji pracovni dobu, na za¢atku pracovni doby musi byt pfipraveni k praci na
svém pracovisti, odchéazeji po skonceni pracovni doby, vedou si evidenci dochazky do

zameéstnani.

Dodrzuji piedpisy bezpecnosti prace a ochrany zdravi pii praci a protipozarni

ptedpisy.

Zvysuji si soustavné svoji odbornou uroven.

Chrani majetek MS A SPC Jihlava, fadné hospodafi s prostiedky svéfenymi $kole,

fadné zachazeji s inventarem Skoly.

Nevynasi z objektu $koly predméty inventdie MS a SPC Jihlava a nepouzivaji je

k jinym ucelim.

Nezdrzuji se bez povoleni feditelky v objektu MS a SPC Jihlava mimo pracovni dobu.

Ohlasi feditelce $koly nebo jeji zastupkyni kazdou navitdvu MS a SPC Jihlava,

pfijimani soukromych navstév v pracovni dob¢ je zakazano.

Nevnaseji a nekonzumuyji alkoholické napoje v prostorach Skoly.

Dodrzuji ptisny zdkaz kouteni ve vSech prostorach Skoly.
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Organizacni a Fidici normy

Skola se pfi své Cinnosti fidi zejména zakladnimi vnitroorganiza¢nimi smérnicemi, které

tvofi soucast organiza¢niho radu:

1. | Organizacni Fad a jeho soucasti:

2. | Smérnice — vnitini kontrolni systém (finan¢ni kontrola)
3. | Smérnice k provadéni dopliikové ¢innosti

4. | Smérnice — iplata za predskolni vzdélavani

5. | Smérnice - pokladna

6. |Smérnice — evidence majetku

7. | Smérnice - obéh ucetnich dokladi

8. | Smérnice — ochrana majetku §koly

9. |Smérnice — vyFazovani majetku

10. | Smérnice — inventarizace majetku a zavazki

11. |[Smérnice pro ¢asové rozliSeni nakladi a vynosi, pfijmi a vydaji, véetné dohadnych

poloZek

12. | Smérnice pro poskytovani a ii¢tovani cestovnich nahrad

13. | Smérnice — naklady na reprezentaci §koly

14. |Smérnice — nahradova komise

15. | Smérnice o aéetnictvi

16. |Smérnice - FKSP

17. | Vniti'ni platovy predpis a kritéria osobnich piiplatki

18. |Spisovy a skartacni iad

19. [BOZP

20. |[Provozni rad

21. | Smérnice o vzdélavani pracovniki a DVPP

22. |Skolni ¥4d a Vnitini Fad

23. | Smérnice — spoluprace $koly s policii

24. | Smérnice o zaddvani vefejnych zakazek

25. | Provozni fad zahrady

26. | Smérnice — vyFizovani stiZnosti

27. | Smérnice pro ¢erpani dovolené

28. |Smérnice — ochrana osobnich adaju

29. | Smérnice zaméstnavatele k provadéni kontroly dodrZovani lé¢ebného reZimu
zaméstnancem v pracovni neschopnosti

30. |Smérnice pro poskytovani informaci

31. |Smérnice pro pouzivani kli¢u

32. | Smérnice pro postup pri poruseni povinnosti zaméstnance

33. |Pracovni Fad

34. | Smérnice o Skolnich vyletech

35. | Smérnice dodrZovani pracovni doby, prestavky v praci a ¢erpani dovolené

36. | Smérnice spravni Fizeni

37. [|Smérnice SPC

38. | Smérnice o poskytovani zavodniho stravovani
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39. |Provozni iad $kolni jidelny

40. |Sanita¢ni iad

41. | Prirucka systému Kkritickych bodu

42. | Vnitini smérnice o stravovani

43. | Smérnice systém Fizeni rizik, seznam aktualnich rizik, plin kontrolni ¢innosti
44. | Vymahani financnich pohledavek

45. | Smérnice pro poskytovani osobnich ochrannych pracovnich prostiredki

46. | Smérnice pro pouZivani telefoni, pridélovani a uzivani dopliikovych SIM karet
47. | Smérnice hospodarnost, efektivnost, ucelnost

48. |Evidence a zveiejiiovani smluv

Vsichni zaméstnanci se musi seznamit a postupovat v souladu s vnitroorganiza¢nimi

smérnicemi MS a SPC Jihlava, sjednotlivymi fady $koly a v souladu s daldimi obecné

platnymi predpisy.

Vnitini predpisy

v

Stanovuje mzdova nebo platova prava a ostatni prava v pracovnépravnich vztazich.

Vnitini pfedpis nesmi ukladat povinnosti jednotlivym zaméstnanctim.

Vnitini pfedpis musi byt vydan pisemné, nesmi byt v rozporu s pravnimi piedpisy ani
byt vydan se zpétnou G¢innosti, jinak je zcela nebo v dotéené ¢asti neplatny. Nejde-li o
pracovni fad, vyda se vnitini pfedpis zpravidla na dobu urcitou, nejméné vsak na dobu

1 roku; vnitini predpis tykajici se odménovani mizZe byt vydan 1 na kratsi dobu.

Vnitini pfedpis je zavazny pro zaméstnavatele a pro vSechny jeho zaméstnance.
Nabyva Uc¢innosti dnem, ktery je v ném stanoven, nejdiive vSak dnem, kdy byl u

zamé&stnavatele vyhlasen.

Zamgéstnavatel je povinen zameéstnance seznamit s vydanim, zménou nebo zruSenim
vnitinitho pfedpisu nejpozdéji do 15 dnl. Vnitini predpis musi byt vSem
zaméstnancim pristupny. Zaméstnavatel je povinen uschovat vnitini predpis po dobu

10 let ode dne ukonceni doby jeho platnosti.

Jestlize zaméstnanci vzniklo na zakladé vnitiniho pfedpisu pravo z pracovnépravniho
vztahu - zejména mzdové, platové nebo ostatni pravo v pracovnépravnich vztazich,

nema zruseni vnitiniho pfedpisu vliv na trvani a uspokojeni tohoto prava.
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CastIV.  Funkéni (systémové) Elenéni - komponenty

Strategie Fizeni

v' Kompetence pracovniki v jednotlivych kli¢ovych oblastech jsou stanoveny v

pracovnich naplnich.

v' Pracovni néplné jsou ¢Elenény tak, aby z nich vyplyvalo: zatazeni do platové ttidy,

klicové oblasti pracovnich ¢innosti zaméstnance, komu je pracovnik pfimo podfizen,
jaky usek tidi a v jakém rozsahu, o ¢em sdm rozhoduje, aniz by musel ziskat souhlas
nadfizeného pracovnika, co predkldda k rozhodnuti nadiizenému pracovnikovi, v
jakém rozsahu jedna jménem Skoly v externich vztazich, jaka mimotadna opatfeni ma

ve své pusobnosti.

Jednotlivé tseky pracuji samostatné v rozsahu kompetenci stanovenych v pracovni

naplni vedouciho useku.

r ~r r

Finanéni Fizeni

v

Ucetni agendu vede v plném rozsahu ucetni skoly.

Personalni rizeni

v

v

Personalni agendu vede v plném rozsahu hlavni ekonom a personalista skoly.

Podklady pro rozhodovani feditele jsou zajiStovany zastupkyni feditelky Skoly, ucetni

a hlavnim ekonomem a personalistou.

Pfijiméani novych pracovnikll zajistuje administrativné hlavni ekonom a personalista

Skoly.

Sledovéani platovych postupii a narokt pracovnikl zajiStuje hlavni ekonom a

personalista skoly.
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Materialni vybaveni

v" O nakupu hmotnych prostiedkil rozhoduji vedouci usekit v rozsahu stanoveném v

pracovnich naplnich.
v Vstupni evidenci nové poiizeného majetku provadi ucetni koly.

v Za ochranu evidovaného majetku odpovida ucetni $koly a urfend pracovnice - na

zaklad¢ povéteni feditelkou Skoly.

v Evidenci knih spravuje uréena pracovnice - na zakladé povéfeni feditelkou $koly.

Rizeni vychovy a vzdélavani

v Organizace vychovné vzdélavaciho procesu se ¥idi platnymi $kolskymi piedpisy a na

~roow

nasi $kole ji idi zastupkyndé MS a SPC, vedouci pro organizaci provozu MS a

koordinator SVP, TVP.
Externi vztahy

v" Navenek zastupuji Skolu predevsim jeji vedouci pracovnici. Ostatni zaméstnanci pak

V ramci svych pracovnich naplni.
v Ve styku se zakonnymi zastupci jednaji jménem $koly rovnéZ pedagogové skoly.

v" Rozsah zmocnéni pro jednani jménem Skoly v externich vztazich je stanoven v

pracovnich naplnich pracovnik.

Cast V. Pracovnici a oceniovani prace
Vnitini principy Fizeni a ocenlovani
v Zatazovani a ocefiovani pracovniki se obecné ¥idi zdkonem ¢&. 262/ 2006 Sb.

zékonikem prace, ve znéni pozdé¢jSich predpisi. Podrobnosti jsou stanoveny ve

Vnitinim platovém ptedpisu Skoly.
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Prava a povinnosti pracovniku

v" Jsou dana zdkonikem prace, $kolskym zakonem, vyhlaskou o piedskolnim vzdélavanti,
vyhlaskou o poskytovani poradenskych sluzeb ve Skolach a Skolskych poradenskych

zafizenich, pracovnim fadem a dal§imi obecn¢ zdvaznymi pravnimi normami.

Cast VI. Komunikacni a informacéni systém

Komunika¢ni systém

v Zaméstnanci maji pfistup k vedoucim pracovnikiim denng, v pfesné stanovenou dobu

(0d 10,00 do 12,00 hodin). Lze v ni vyfizovat béZzné operativni zalezitosti.

v’ Zalezitosti, které nesnesou odkladu a vyzaduji zasahu vedouciho pracovnika, nebo
hrozi-li nebezpeci z prodleni, je tfeba vytidit okamzité bez ohledu na stanovenou dobu

pro styk s vedoucim pracovnikem.

Informacni systém

v' Informace vstupujici do $koly ptichazi k feditelce $koly. Reditelka $koly rozhodne,

komu bude informace poskytnuta, ptipadné kdo zalezitost nebo jeji ¢ast zpracuje.

v Informace, které vychazeji ze Skoly jako oficidlni stanovisko Skoly, musi byt

podepsany feditelkou skoly.

v Informace, které jsou potiebné pro vétsi pocet pracovnikii se zvefejfiuji na

pedagogické nebo provozni poradé.

v Vyhlaovani vnitinich smérnic a ptedpist je provadéno vyhlaSenim na pedagogické ¢i

provozni porad¢.
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Organizaé&ni schéma MS a SPC

Vedouci pracovnici a jejich kompetence

Reditelka MS a SPC - vedouci zaméstnanec, 4. stupei fizeni - statutarni organ, fidi jednoho

vedouciho zaméstnance na 3. stupni fizeni a dva vedouci zaméstnance na 2. stupni fizeni.

Zastupkyné Feditelky MS a SPC- vedouci zamé&stnanec, 3. stupeii Fizeni - ¥idi dva vedouci

zamé&stnance na 2. stupni fizeni - pfimo tidi a kontroluje praci vedoucich pracovniki, fidi a

kontroluje praci podfizenych zaméstnanc.

Koordinator SVP, TVP - 2. stupeii fizeni — organizuje, ¥idi a kontroluje praci vedoucich

zaméstnancll na 1. stupni fizeni - organizuje a kontroluje praci vedoucich pracovniki a

kontroluje praci podfizenych zaméstnanc.

Hlavni_ekonom_a personalista - vedouci zaméstnanec, 2. stupen ftizeni - fidi vedouciho

zaméstnance na 1. stupni fizeni - pfimo fidi a kontroluje préci vedouciho pracovnika a

kontroluje praci podiizenych zaméstnanct.

Vedouci pedagog a koordinator - vedouci zaméstnanec, 2. stupen fizeni - fidi vedouci

zaméstnance na 1. stupni fizeni - pfimo fidi a kontroluje praci vedoucich pracovnikli a

kontroluje praci podiizenych zaméstnanct.

Koordinator IT - vedouci zamé&stnanec, 2. stupeil fizeni - fidi vedouci zaméstnance na 1.

stupni fizeni - piimo fidi a kontroluje préci vedoucich pracovniki a kontroluje praci

podfizenych zaméstnanct.

Vedouci pro organizaci provozu MS — vedouci zaméstnanec, 2. stupen fizeni - fidi vedouci

zaméstnance na 1. stupni fizeni - piimo fidi a kontroluje praci vedoucich pracovniki a

kontroluje praci podiizenych zaméstnancti.

Vedouci pedagogové - vedouci zaméstnanec, 1. stupenl fizeni - fidi a kontroluje praci

podfizenych zaméstnanct.
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Vedouci _Skolni_jidelny - vedouci zaméstnanec, 1. stupenl fizeni - fidi a kontroluje praci

podiizenych zaméstnancti.

Priplatek za vedeni

b)

v" Vedoucimu zaméstnanci piislusi piiplatek za vedeni, a to podle stupné fizeni a

narocnosti fidici prace.

v Vyse ptiplatku je specifikovana ve vnitinim platovém pfedpisu $koly.

v' Ptiplatek za vedeni prislusi také

zastupci vedouciho zaméstnance, ktery trvale zastupuje vedouciho zaméstnance v plném
rozsahu jeho fidici ¢innosti, je-li toto zastupovani u zaméstnavatele upraveno zvlastnim
pravnim pfedpisem nebo organizaénim piedpisem, a to v rdmci rozpéti piiplatku za
vedeni stanoveného pro nejbliz§i niz§i stupen fizeni, nez pfislusi zastupovanému

vedoucimu zameéstnanci,

zaméstnanci, ktery zastupuje vedouciho zaméstnance na vysSim stupni fizeni v plném
rozsahu jeho fidici ¢innosti po dobu delsi nez 4 tydny a zastupovani neni soucasti jeho
povinnosti vyplyvajicich z pracovni smlouvy, a to od prvého dne zastupovani. Ptiplatek

pfislusi za stejnych podminek stanovenych pro zastupovaného vedouciho zaméstnance.

v’ Zaméstnanci, ktery neni vedoucim zaméstnancem, avSak je podle organiza¢niho
pfedpisu opravnén organizovat, fidit a kontrolovat praci jinych zaméstnancti a davat
jim k tomu ucelu zdvazné pokyny, piislusi podle narocnosti fidici prace ptiplatek za
vedeni v rdmci rozpéti 5 az 15 % platového tarifu nejvyssiho platového stupné v

platové tfidé, do které je zaméstnanec zafazen.
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Zavéreéna ustanoveni

Tento organizac¢ni fad rusi platnost a u¢innost organiza¢niho fadu ze dne 1.9.2015 a nabyva
platnost dne 1.9.2016. Organizac¢ni fad lze v pribéhu doby, kdy se objevi nové skute¢nosti,

menit. Zmény se provadéji ¢islovanymi dodatky, které se stavaji nedilnou soucasti fadu.

V ptipadé vétsiho poctu Cislovanych dodatkti se pro nasledujici rok vydéava aplné znéni fadu.

Pokud nedojde ke zménam v priabéhu doby, neni platnost fddu omezena.

V Jihlaveé 1.9.2016 PhDr.Ljubica Vachova Novakova
Reditelka §koly
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Materska Skola a Specialné pedagogické centrum Jihlava, prispévkova organizace,
Demlova 28, 586 01, tel. 567 570 041 e-mail: smsji@seznam.cz

ORGANIZACNI RAD

DODATEK C.1

ORGANIZACNI STRUKTURA OD 1. 10. 2016

4.stupen
Reditelka
MS a SPC
40%
3. stupen 3. stupen
Zastupkyn Hlavni
& MS aSPC ekonom a
30% personalis
ta 30%
|
2.stupen 2. stupen 2. stupen 2. stupen
Vedouci Vedouci Koordinat Ucetni
pedagog a pro orSVP, 30%
koordinat organizaci TVP
or 20% provozu 15%
MS 20%
| |
1. stupen 1. stupen 1. stupen 1. stupen 1. stupen 1. stupen
Vedouci Vedouci Vedouci Vedouci Vedouci Koordinato
pedagog pedagog pedagog pedagog gkolni riT
5% 5% 5% 5% jidelny 20%
20%
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Vedouci pracovnici MS a SPC Jihlava a stupné Fizeni:

<\

<

Reditelka MS a SPC
Zastupkyné MS a SPC

. stupen fizeni
. stupen tizeni
Hlavni ekonom a personalista

Koordinator SVP, TVP

. stupen tizeni
. stupen fizeni
Vedouci pedagog a koordinator . stupen fizeni
Vedouci pro organizaci provozu MS . stupen fizeni
Koordinator IT . stupen fizeni

Vedouci skolni jidelny . stupen fizeni

—_— = R NN N W W N

Vedouci pedagogové . stupen fizeni

Reditelka MS a SPC Jihlava piimo ¥idi zastupkyni Feditelky, hlavni ekonomku a
personalistku, vedouciho pedagoga a koordinatora. Reditelka MS a SPC Jihlava je
nadfizena vS§em zaméstnanctim.

Zastupkyné fteditelky v piipad¢ nepfitomnosti feditelky Skoly ji v fizeni zastupuje
V plném rozsahu jejich prav a povinnosti. P¥imo #idi koordinatorku SVP a TVP,
vedouci pro organizaci provozu a pracovniky SPC.

Hlavni ekonom a personalista fidi ucetni, vedouci $kolni jidelny a koordinatora IT.
Ucetni ptimo Fidi vedouci §kolni jidelny a koordinatora IT.

Koordinatorka SVP a TVP organizuje, ¥idi a kontroluje praci vedoucich pedagogii
MS.

Vedouci pedagog a koordinator organizuje, fidi a kontroluje praci vedoucich pedagogt
MS.

Vedouci pro organizaci provozu Organizuje, fidi a kontroluje praci vedoucich
pedagogi MS..

Koordinatorka IT tidi pedagogické pracovniky Skoly.

Vedouci Skolni jidelny fidi pracovniky jidelny.

Vedouci ucitelky fidi vSechny pracovnice ur¢eného useku MS.
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Vedouci pracovnici a jejich kompetence

Reditelka MS a SPC - vedouci zamé&stnanec, 4. stupefi fizeni - statutarni organ, ¥idi dva

vedouci zaméstnance na 3. stupni fizeni a jednoho vedouciho zaméstnance na 2. stupni fizeni.

Zastupkyné Feditelky MS a SPC- vedouci zaméstnanec, 3. stupeii fizeni - fidi dva

vedouciho zaméstnance na 2. stupni fizeni - piimo fidi a kontroluje praci vedoucich

pracovnikd, fidi a kontroluje praci podiizenych zaméstnancu.

Hlavni_ekonom a personalista - vedouci zaméstnanec, 3. stupen fizeni - fidi vedouciho

zaméstnanCe na 2. stupni fizeni - pfimo fidi a kontroluje praci vedouciho pracovnika a

kontroluje praci podiizenych zaméstnancti.
Uc¢etni - vedouci zaméstnanec, 2. stupen fizeni - fidi vedouci zaméstnance na 1. stupni fizeni -
pfimo fidi a kontroluje praci vedoucich pracovnikii a kontroluje praci podiizenych

zameéstnancu.

Koordinator SVP, TVP - 2. stupeii fizeni — organizuje, ¥idi a kontroluje praci vedoucich

zaméstnancll na 1. stupni fizeni - organizuje a kontroluje praci vedoucich pracovniki a

kontroluje praci podfizenych zaméstnanci.

Vedouci pedagog a koordinator - vedouci zaméstnanec, 2. stupen fizeni - fidi vedouci

zaméstnance na 1. stupni fizeni - piimo fidi a kontroluje praci vedoucich pracovnikl a

kontroluje praci podiizenych zaméstnanci.

Vedouci pro organizaci provozu MS — vedouci zaméstnanec, 2. stupen fizeni - fidi vedouci

zaméstnance na 1. stupni fizeni - piimo fidi a kontroluje praci vedoucich pracovniki a

kontroluje praci podiizenych zaméstnanc.

Koordinator IT - vedouci zaméstnanec, 1. stupen fizeni - fidi a kontroluje praci podfizenych

zameéstnancu.
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Vedouci_pedagogové - vedouci zaméstnanec, 1. stupen fizeni - fidi a kontroluje praci

podiizenych zaméstnancti.

Vedouci Skolni_jidelny - vedouci zaméstnanec, 1. stupenl fizeni - fidi a kontroluje praci

podiizenych zaméstnanct.

V Jihlavé dne 1.10.2016 PhDr. Ljubica Vachova Novakova
Reditelka $koly
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