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ORGANIZACENiI RAD MATERSKE SKOLY
1. Zakladni ustanoveni

Organizacni rad Matefské Skoly upravuje organizacni strukturu Skoly, vymezuje jednotlivé stupné
fizeni, stanovuje zakladni vztahy nadfizenosti a podfizenosti zaméstnancli a vymezuje odpovédnost
jednotlivych pracovnikd.

Materska Skola je fizena reditelkou Skoly, ktera odpovida za jeji celkovou ¢innost, zejména za oblast
pedagogickou, organizacni, personalni, ekonomickou a provozni.

2. Organizacni struktura mateiské skoly

Organizacni struktura Mater'ské skoly je stanovena ndasledovné:

REDITELKA MATERSKE SKOLY

Reditelce MS jsou p¥imo podfizeni:
e Ekonomka, mzdova ucetni a vedouci Skolniho stravovani v jedné osobé,
e  zastupkyné reditelky,

e Skolnice.

Organizacni schéma

REDITELKA MATERSKE SKOLY
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|
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3. Reditelka matetské skoly
Reditelka MateFské koly je statutarnim organem skoly a stoji v ¢ele celé organizaéni struktury.
Reditelka zejména:

e fidi a kontroluje veskerou ¢innost Mateiské skoly,

e odpovida za pedagogickou uroven skoly,



odpovida za hospodareni Skoly a nakladdani se svéfenymi prostiedky,
zajistuje personalni Fizeni zaméstnanc,

rozhoduje o pracovnépravnich zélezitostech zaméstnancl,
stanovuje organizaci a provoz Materské skoly,

vytvari podminky pro vzdéldvani déti,

odpovida za bezpeénost a ochranu zdravi déti a zaméstnancd,
kontroluje praci pfimo podfizenych zaméstnancd,

koordinuje ¢innost jednotlivych usekl skoly,

vydava vnitini pfedpisy a smérnice skoly.

Reditelka m(Ze povéfit své zaméstnance plnénim konkrétnich Gkol(i a delegovat na né ¢ast svych
kompetenci v souladu s platnymi pradvnimi predpisy.

4. Ekonomka, mzdova ucetni a vedouci skolniho stravovani

Ekonomka, mzdova ucetni a vedouci Skolniho stravovani je pfimo podtizena feditelce Materské skoly.

V rdmci své pracovni pozice zabezpecuje ekonomickou, mzdovou a personalné-administrativni agendu
v rozsahu stanoveném pracovni ndplni a dale organizaci Skolniho stravovani.

Ekonomicka oblast

Zejména:

zajistuje ekonomickou a administrativni agendu skoly v rozsahu své pracovni naplné,
pfipravuje podklady pro hospodareni Skoly,

sleduje cerpani financnich prostredkd,

spolupracuje s feditelkou pfi sestavovani a sledovani rozpoctu,

pfipravuje podklady pro Ucetnictvi a dalSi ekonomické vykazy,

vede pfislusnou ekonomickou evidenci,

zajistuje administraci plateb a dalSich ekonomickych zaleZitosti skoly.

Mzdova a personalni oblast

Zejména:

zpracovava mzdovou agendu zaméstnancl Matefské skoly,

pfipravuje podklady pro vyplatu mezd,

vede evidenci pracovnich Uvazk( a dalSich udajl souvisejicich s odménovanim zaméstnancd,
zpracovava podklady souvisejici s pracovnimi poméry zaméstnancu v rozsahu svérené agendy,

vede pfislusSnou mzdovou a personalni dokumentaci,



spolupracuje s feditelkou Materské skoly pfi feSeni pracovnépravnich a personalnich
zalezitosti.

Oblast skolniho stravovani

Jako vedouci skolniho stravovani zejména:

organizuje a koordinuje provoz Skolni kuchyné,

fidi praci kucharek,

sestavuje jidelni listky v souladu s platnymi predpisy,
zajistuje objednavani a evidenci potravin,

kontroluje skladovani a hospoddrné vyuzivani potravin,
vede dokumentaci souvisejici se skolnim stravovanim,
kontroluje dodrZzovani hygienickych a provoznich predpis(,

spolupracuje s feditelkou pfi zajisténi bezpecného a plynulého provozu skolni kuchyné.

Podfizenost zaméstnancut

Ekonomka, mzdova ucetni a vedouci Skolniho stravovani organizacné fidi kucharky.

Kucharky jsou pfi vykonu své prace podfizeny vedouci Skolniho stravovani.

V ostatnich oblastech jsou zaméstnanci Materské Skoly podftizeni reditelce Materské skoly v souladu s
organizacni strukturou Skoly a svymi pracovnimi naplnémi.

5. Zastupkyné reditelky

Zastupkyné reditelky je pfimo podfizena reditelce Matei'ské Skoly.

V dobé nepritomnosti feditelky zastupuje reditelku v rozsahu stanoveném povérenim reditelky.

Zastupkyné feditelky zejména:

koordinuje pedagogickou ¢innost Mateiské skoly,

organizuje a kontroluje praci pedagogickych pracovnikd,

spolupracuje s feditelkou pfi tvorbé a realizaci Skolniho vzdélavaciho programu,
podili se na planovani pedagogické ¢innosti,

koordinuje vzdélavaci praci jednotlivych ttid,

provadi kontrolni a hospitacni ¢innost v rozsahu svéfenych kompetenci,
spolupracuje s feditelkou pfi feseni organizacnich a personalnich zalezitosti,
predava pedagogickym pracovnikim informace a pokyny vedeni Skoly,

kontroluje plnéni svéfenych ukolU.

Zastupkyné feditelky organiza¢né a metodicky Fidi:



e ucitelky Materské skoly,
e asistentky pedagoga.

Ucitelky a asistentky pedagoga jsou pfi vykonu své prace podfizeny zastupkyni feditelky a feditelce
Mateiské skoly.

6. Skolnice
Skolnice je pfimo podfizena feditelce MateFské $koly.
Skolnice zejména:
e  zajiStuje provozni a organizacni ¢innost Materské skoly,
e organizuje a koordinuje uklidové prace,
e kontroluje stav prostor Matefské skoly,
e  zajistuje drobnou udrzbu a provozni ¢innosti v rozsahu své pracovni naplné,
e sleduje potfeby provozu skoly,
e spolupracuje s feditelkou pfi zajistovani bezpeéného a funkéniho provozu skoly,
e organizuje praci uklizecky.
Skolnice organiza¢né fidi:
o uklizecku.

Uklizecka je pti vykonu své prace podfizena skolnici a feditelce Matefské skoly.

7. Ucitelky mateiské Skoly
Ucitelky Matefské Skoly jsou podtizeny zastupkyni reditelky a feditelce Materské skoly.
Ucitelky zejména:

e vykondvaji pfimou pedagogickou ¢innost,

e odpovidaji za planovani a realizaci vzdélavaci nabidky,

e vedou pedagogickou dokumentaci v rozsahu stanoveném pravnimi predpisy a vnitfnimi
predpisy skoly,

e  zajistuji bezpeénost a ochranu zdravi svéfenych déti,

e spolupracuji s rodici,

e podileji se na tvorbé a realizaci Skolniho vzdélavaciho programu,
e spolupracuji s ostatnimi zaméstnanci Skoly,

e plni dalsi ukoly uloZené reditelkou nebo zastupkyni feditelky.



8. Asistentky pedagoga
Asistentky pedagoga jsou podftizeny zastupkyni feditelky a feditelce Matei'ské skoly.

Asistentky pedagoga vykonavaji ¢innost podle pokynt ucitelky a v souladu s doporucenim skolského
poradenského zatizeni, pokud je asistent pedagoga pridélen konkrétnimu ditéti.

Zejména:
e podporuji dité nebo déti pfi vzdélavani,
e spolupracuji s ucitelkou pfi realizaci vzdéldvacich ¢innosti,
e podporuji samostatnost ditéte,
e pomahaiji pfi zaclenovani ditéte do kolektivu,
e spolupracuji s pedagogickymi pracovniky Skoly,

e podileji se na zajisténi bezpecnosti déti v rozsahu své pracovni napliné.

9. Kucharky
Kucharky jsou pfimo podfizeny ekonomce a vedouci skolniho stravovani.
Zejména:

e pripravuji pokrmy podle jidelniho listku,

e dodrzuji technologické postupy,

e dodrzuji hygienické predpisy a zdsady bezpecnosti prace,

e odpovidaji za svéfené pracovni prostredky,

e spolupracuji pfi zajisténi plynulého provozu skolni kuchyné,

e plni pokyny vedouci Skolniho stravovani a feditelky Materské Skoly.

10. Uklizecka
Uklizecka je ptimo podfizena Skolnici.
Zejména:
e provadi uklid svéfenych prostor,
e dodrZuje hygienické predpisy a stanovené pracovni postupy,
e pecuje o Cistotu a hygienické podminky Matefské skoly,
e oznamuje Skolnici nebo reditelce zavady zjisténé pfri vykonu prace,
e odpovida za svéfené pracovni prostiedky,

e plni pokyny Skolnice a feditelky Materské Skoly.



11. Zasady fizeni a komunikace

VSichni zaméstnanci Materské Skoly jsou povinni:

respektovat stanovenou organizacni strukturu,
dodrZovat pokyny svych nadfizenych,

spolupracovat mezi jednotlivymi Useky skoly,
predavat si potfebné informace vcas a srozumitelné,
dbat na profesionalni a kolegialni vztahy,

plnit tkoly vyplyvajici z pracovni naplné, pracovniho radu a dalsich vnitinich predpisa skoly.

Kazdy vedouci zaméstnanec odpovida za organizaci, kontrolu a koordinaci prace zaméstnancu, ktefi
jsou mu organizac¢né podfizeni.

Reditelka Matefské $koly je opravnéna ulozit pracovni kol p¥imo kterémukoli zaméstnanci $koly,
pokud to vyZaduje zajiSténi fadného chodu Matefské skoly.

12. Zavérecna ustanoveni

Tento organizacni fad je zavazny pro vSechny zaméstnance Materské Skoly.

Podrobnéjsi vymezeni prav, povinnosti a konkrétnich pracovnich tGkoll jednotlivych zaméstnancui je
stanoveno zejména v jejich pracovnich naplnich, pracovnim radu a dalSich vnitinich predpisech Skoly.

Tento organizacni fad nabyva ucinnosti dne: 1. 9. 2026

V Ostrové, dne 20. 8. 2026

Bc. Jolana Necova
feditelka Materské Skoly



