~ AMA SCHOOL ZS a MS montessori o.p.s., Siroky vrch 363, Most. ICO 25485920

AMA SCHOOL zakladni skola a materska skola

montessori 0.p.s.

sidlo skoly: Siroky vrch 363, Most, 43401

email: breckova@amaschool.cz

ORGANIZACNI RAD

~AMA SCHOOL - zakladni a matefska skola o.p.s."

Zavaznost:

Organizacni rad je zavazny pro vsechny déti,
zakonné zastupce, osoby jimi povérené,
vSechny zaméstnance skoly.

Cislo jednaci

zS 1/2014

Smérnice nabyva
platnosti a

1.9.2019

ucinnosti
. Aktualizace: k 25. 5. 2018 — Organiza¢ni fad je doplnén o funkeci
Aktualizace . P
org.Fadu poveience GDPR pro ochranu osobnich udajii (DPO) podle

Natizeni EU €. 679/2016.

Zména od 25.5.2018: S u&innosti od 25.5.2018 plati v CR
Natizeni EU €. 679/2016 o ochrané osobnich udaji GDPR

2. zména: Od 24.4.2019 - Plati novy Zakon o
zpracovani osobnich Gdajt €. 110/2019 Sb. U&innost
od 24.4.2019.

Vypracoval :

Mgr. Dita Schvalil : Mgr. Dita
Breckova Breckova
Seinerova Seinerova
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Zakladni informace

Nazev a adresa:

AMA SCHOOL zakladni Skola a materska Skola
montessori 0.p.s.
Provozovna: Most, Siroky vrch 363

Telefon: 702279927
602552099
e-mail: breckova@amaschool.cz

www. stranky:

www.amaschool.cz

Reditel 3koly:

Mgr. Dita Bre¢kova Seinerova

Statutarni zastupce Skoly:

Mgr. Dita Breckova Seinerova

Ekonom Skoly :

Véra Chotéborska
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Obecna ustanoveni

1.1 Na zaékladé ustanoveni § 305 odst. 1 zakona &. 262/2006 Sb. zakoniku prace v platném znéni vydavam jako
statutdrni orgén skoly tento vnitfni predpis.

2. Uvodni ustanoveni

2.1 Organizacni fad Zakladni gkoly AMA SCHOOL — ZS A MS montessori 0.p.s. v Most&, Siroky vrch 363, Most

(dale jen sSkola) upravuje organizacni strukturu a fizeni, formy a metody prace Skoly, pradva a povinnosti
pracovnikd Skoly.

2.2 Organizacni fad je zakladni normou Skoly jako organizace ve smyslu
e zdkona ¢. 128/2000 Sb., zakona o obcich, ve znéni pozdéjsich predpist

zakona €. 262/2006 Sb., zakoniku prace, ve znéni pozdéjél'ch predpist

zakona ¢. 561/2004 Sb., Skolského zakona, ve znéni pozdé&jsich predplsu

vyhlasky MSMT c. 14/2005 Sb., o predskolnim vzdélavani, ve znéni pozdé&jsich predpist

vyhlasky MSMT ¢. 48/2005 Sb., o zékladnim vzdélavani, ve znéni pozdé&jsich predpist

vyhlasky MSMT ¢&. 72/2005 Sb., o poskytovani poradenskych sluzeb ve Skolach a Skolskych poradenskych

zarizeni, ve, znéni pozdéjsich predplsu

e vyhladky MSMT &. 73/2005 Sb., o vzdélavani déti, zakl a student se specidlnimi vzdélavacimi potfebami
a déti, zakd a studentl mlmoradne nadanych ve znéni pOZde]SICh predpisd

e vyhlasky MSMT ¢. 74/2005 Sb., o zajmovém vzdélavani, ve znéni pozdéjsich predpist

e  vyhlasky MSMT c. 107/2005 Sb o0 Skolnim stravovani, ve znéni pOZde]SlCh predpist

° vyhlasky MSMT ¢&. 263/2007 Sb kterou se stanovi pracovni rad pro zaméstnance kol a Skolskych
zafizeni zfizenych MSMT, krajem, obc1 nebo dobrovolnym svazkem obci

a dalSich obecné zavaznych pracovnich predpisd.

2.3 AMA SCHOOL — zakladni kola a materska $kola montessori 0.p.s., Siroky vrch 363, 434 01 Most je obecné
prospésnou spolenosti a hospodafi v ramci svého rozpoCtu s neinvesticnimi a investi¢nimi prostfedky
stanovenymi ji zfizovatelem. Ve své Cinnosti se fidi

e zakonem ¢. 563/1991 Sb., o Gletnictvi, ve znéni pozdéjsich predpist

e  zdkonem ¢&. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech Gzemnich rozpoctl, ve znéni pozdéjsich predpisl

e zékonem ¢. 586/1992 Sb., o dani z prijmu, ve znéni pozdéjsich predpist

e natizenim vlady ¢. 469/2002 Sb., kterym se stanovi katalog praci a kvalifikacni predpoklady a kterym se
méni nafizeni vlady o platovych pomérech zaméstnancl ve vefejnych sluzbach a spravé, ve znéni
nafizeni vlady ¢. 331/2003 Sb.

e nafizenim vlady ¢. 447/2000 Sb., o zplsobu usmérriovani vyse prostredkd vynakladanych na platy a na
odmény za pracovni pohotovost v rozpoctovych a v nékterych dalSich organizacich a organech, ve znéni
pozdéjsich predp|su

e  vyhlaskou MF CR & 114/2002 Sb., o fondu kulturnich a socidlnich potieb, ve zndni pozdéjsich predpist

3. Postaveni a poslani skoly

3.1 Skola byla zfizena jako obecne prospésna spolecnost jako neziskova organizace zfizovaci listinou vydanou
dne 11.9.2013 s Gdinnosti zfidit ZS k 1.9.2013.

3.2 Skola je v rejstiiku $kol MSMT vedena pod kédem 181 050 013.

3.3 Soucasti Skoly

o zakladni Skola, kterd poskytuje zakladni vzdélani v souladu s ust. zékladni Skola, kterd poskytuje zékladni
vzdélan{ v souladu s ust. § 44 zékona &. 561/2004 Sb., $kolského zakona (v platném znéni)

o  Zkolni druZina, ktera slouzi vychové, vzdélavani, zajmové Cinnosti a rekreaci zakd v souladu s ust. § 118
zakona ¢&. 561/2004 Sb., Skolského zakona (v platném znéni)

o &kolni jidelna, kterd zabezpecuje Skolni stravovani déti a 7kl a zavodni stravovani zaméstnancd Skoly
v souladu s ust. § 119 zakona €. 561/2004 Sb., Skolského zakona (v platném znéni)

o materskd Skola, kterd zabezpeluje predskolni vychovu a vzdélavani v souladu sust. § 33 zakona C.
561/2004 Sb., Skolského zakona (v platném znéni).
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o Predpis obéhu Ugetnich dokladd
« Hospodateni s prebytecnym a neupotFebiteln{/m majetkem

8.2 Individualnimi fidicimi akty jsou predevsim prikazy, rozhodnuti a plany prace. Prikazy a rozhodnuti vydava

¥editel, plany prace pak vedouci pracovnici v ramci svych dtvaru a sekci podle pokynil teditele ¢ jeho zastupce.

9. Strategie fizeni

9.1 Kompetence pracovnikd v jednotlivych Kli€ovych oblastech jsou stanoveny v pracovnich naplnich.
9.2 Pracovni napiné jsou enény tak, aby z nich vyplyvalo
o kli¢ové oblasti pracovnich ginnosti zaméstnance
« komu je pracovnik primo podfizen, jaky utvar (které pracovniky) ¥di a v jakém rozsahu 0 ¢em sam
rozhoduje, aniz by musel siskat souhlas nadfizeneho pracovnika

» co predklada k rozhodnuti nadfizenému pracovnikovi
e v jakém rozsahu jedna jménem &koly v externich vztazich

vr .

o jaka mimoradna opatfeni ma ve své plisobnosti.

9.3 Jednotlivé dtvary pracuj samostatné& v rozsahu kompetenci stanovenych v pracovni naplni vedouciho (tvaru.

r v 7

10. Financni rizeni

10.1 Ukoly spojené s finannim Fizenim zajistuje ekonomka Skoly.

10.2 Uetni agendu spojenou s rozpottem zfizovatele, Gcetni agendu spojenou S krajskym Ci statnim rozpoctem
vede ekonomka Skola Véra Chot&borska.

11. Personalni Fizeni

11.1 Personalni agendu vede v piném rozsahu ekonomka 3koly.
11.2 Novi pracovnici jsou vyhledavani zpravidla vybérovym fizenim.
11.3 Pfijimani novych pracovnikdi zajistuje administrativné hospodarka koly.

11.4 Sledovani platovych postuptl a narok pracovnikl zajidtuje ucetni koly.

12. Materialni vybaveni

12.1 O nakupu hmotnych prostfedk rozhoduje Feditel, predseda spravni rady.
12.2 Vstupni evidenci nové pofizeného majetku ekonomka Skoly

12.3 Sklad ucebnic a sklad Zkolnich potfeb a pomticek spravuje kazdy vedouci pracovnik za matefskou Skolu a
vedouci pracovnik za zéakladni Skolu.

12.4 Odpisy majetku se ¥idi metodikou zakona €. 586/1992 Sb. o danich z prijma.

13. Rizeni vychovy a vzdélavani

13.1 Organizace yyuéovaciho a v{/chgvného procesu se fidi platnymi kolskymi predpisy a Skolnim Fadem MS,
Skolnim radem ZS a vnitfnim Fadem SD.
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14. Kontrolni Fizenij
14.1 Vnitfni kontrolni systém je tvoren souborem kontrolnich mechanismd, jeho? cilem je zajisténi dodrsovani
pravnich predpist i vnitfnich fidicich aktdi, ochrany verejnych prostredkd, efektivniho, Gcelného a hospodarného
vykonu verejné spravy a také v&asného a spolehlivého informovani Feditelky Skoly.
14.2 Vsichni vedouci zaméstnanci jsou v ramgi povinnosti, pravomoci a odpovédnosti vymezenych vnitfnimi
predpisy povinni zajistit fungovani vnitiniho kontrolniho systému. Soucasné jsou povinni podavat Feditelce Skoly
vCasné a spolehlivé informace o vysledcich dosahovanych pfi plnénf stanovenych Gkol, o vzniky vyznamnych
rizik, o zdvaznych nedostatcich v &innosti Skoly a o pfijimanych a pInénych opat¥enich k jejich ndpravé.
Systém se sklada z kontrol tematickych a finanénich,
14.3 Tematické kontroly, které jsou zaméfeny na &innost jednotlivych (tvarg (pedagogického, provozniho,
personainé-spravniho, Feditelstvi véetng oblasti BOZP a PO), zajistuji vedouc Jednotlivych Gtvarg, pripadné dal&
vedouci zaméstnanci povéreni reditelkou skoly.
14.4 Finanéni kontrolu dle zakona ¢. 320/2001 Sb., o finanéni kontrole, ve zn&ni pozdéjsich predpist, uskutecrujf

zaméstnanci ve funkcich prikazce operace, spravce rozpoctu a hlavniho Ucetniho, které jsou konkretizovany ve
smérnici k provadén{ vnitfniho kontrolniho systému a v pracovnich naplnich prisludnych zaméstnanc.

15. Externi vztahy

15.1 Navenek zastupuji Skolu predevéim jeji vedouci pracovnici, tj. Feditel, zastupce Feditele po jeho zvoleni,
vedouci vychovatel Ekolni druZiny, vedouci uitelka materské Skoly a vedouc| ucitelka zakladni Skoly.

15.2 Ve styku s rodici 34ke jednaji jménem Skoly rovnes ucitelé a vychovatelé Skoly.

15.3 Rozsah zmocnéni pro jedndni jménem Skoly v externich vztazich je stanoven v pracovnich naplnich
pracovnikd.
16. Vnitini principy Fizeni a ocenovani

16.1 Oceriovani pracovnikd je zcela v kompetenci Feditele Skoly Mgr. Dity Breckové Seinerové,

17. Prava a povinnosti pracovniki

17.1 Jsou déna zikonikem prace, Skolskym zakonem, vyhlagkou o zakladnim vzdélavani, pracovnim Fidem a

dalSimi obecné zavaznymi pravnimi normami.

18. Komunikaéni systém

18.1 Zaméstnanci maji pfistup k vedoucim pracovnikim denné, &as je stanoven pfislugnym vedoucim
pracovnikem a Ize v ni vyfizovat b&sné operativni z3leZitosti.

19. Informaéni systém

19.1 Informace vstupujici do Skoly pfichazi k Fediteli. Reditel rozhodne, komu bude informace poskytnuta,

,

pfipadné kdo zéleZitost nebo jeji &ast zpracuje.

19.2 Informace, které opouiti &kolu jako oficidIni stanovisko Skoly, musi byt podepsany Feditelem.
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AMA SCHOOL 78 a MS montessori 0.p-S., Siroky

ebné pro Vetsi pocet pracovnikd, se zvetejiuji v tydennim planu gkoly, na

19.3 Informace, které ]sou pot
{padné v pedagoglcke radé.

informacni tabuli ve sborovng, pfi

19.4 Vyhladovani vnitfnich smérnic a predpisti je provadéno vyhlasenim na pedagogické Ci provozni poradé.

V Mosté dne 30.8.2019

Mgr. Dita Bfeckova einerova
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