Materska Skola Susice, Smetanova 1095,0kres Klatovy (ddle jen ,,materska Skola")

ORGANIZACNI RAD

1 Uvodni ustanoveni

Organizacni fad stanovi zakladni organizacni usporadani Matefské sSkoly SuSice, Smetanova 1095, okres
Klatovy (dale jen , matefska Skola“), vymezuje jeji organizacni strukturu, kompetence jednotlivych
vedoucich zaméstnanc( a zakladni zasady fizeni a organizace provozu skoly.

Organizacni rad vychazi ze zfizovaci listiny materské skoly a z platnych pravnich predpist vztahujicich
se k ¢innosti Skoly.

Organizacni rad je zavazny pro zaméstnance materské skoly v rozsahu jejich pracovniho zarazeni a
stanovenych kompetenci.

Organizacni fad je vnitfnim predpisem materské skoly a je provazan s dalSimi vnitfnimi predpisy skoly,
zejména se Skolnim radem, pracovnim radem, provoznimi rady a dalSimi smérnicemi.
Organizacni fad upravuje zejména:

e organizacni strukturu materské skoly,

e plsobnost a vzadjemné vztahy jednotlivych organizacnich usekd,
e kompetence vedoucich zaméstnancd,

e zpUlsob zastupovani vedoucich zaméstnancl,

e zdkladni pravidla organizace provozu skoly,

e odpovédnost za spravu dokumentace a majetku skoly.

2 Zakladni udaje a postaveni materské skoly

Materska skola Susice, Smetanova 1095, okres Klatovy je prispévkovou organizaci zfizenou méstem
Susice.

Mater'skd Skola vykonava Cinnost skoly a Skolského zatizeni v rozsahu stanoveném prdvnimi predpisy,
zfizovaci listinou a Udaji vedenymi v pfislusnych skolskych rejstticich.

Hlavnim Gcelem materské skoly je poskytovani predskolniho vzdélavani a zajisténi podminek pro jeho
uskutecnovani.

Matefska skola zajistuje také skolni stravovani v rozsahu stanoveném pravnimi predpisy a zfizovaci
listinou.

Organizacni struktura materské skoly odpovida jejimu rozsahu, po¢tu déti, zaméstnancu, provoznim
podminkam a potiebam zajisténi predskolniho vzdélavani.

3 Organizacni struktura Skoly

Za ¢innost materské Skoly odpovida feditelka Skoly, ktera je statutarnim orgdnem prispévkové
organizace.

Organizacni strukturu materské skoly tvofi zejména:
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reditelka skoly,

zastupkyné reditelky Skoly,

pedagogicti pracovnici,

vedouci Skolni jidelny,

zaméstnanci Skolni jidelny,

vedouci provozu,

provozni zaméstnanci,

dalsi zaméstnanci podle aktudlniho personalniho zajisténi skoly.

Organizacni struktura Skoly muize byt podle aktualnich provoznich a personalnich potfeb upravovana

rozhodnutim feditelky Skoly.

Organizacni vztahy a podfizenost jednotlivych pracovnich pozic vyplyvaji z organizacni struktury Skoly,

pracovnich smluv, pracovnich naplni a pokyn( pfislusnych vedoucich zaméstnancg.

Grafické organizacni schéma materské Skoly tvofi pfilohu tohoto organizacniho fadu.

4. Rizeni $koly a kompetence vedoucich zaméstnancii

4.1 Reditelka 3koly

Reditelka $koly:

fidi ¢innost materské skoly a odpovida za jeji celkovou cinnost,

odpovida za odbornou a pedagogickou Uroven poskytovaného predskolniho vzdélavani,
stanovuje koncepci a hlavni sméry rozvoje matefské skoly,

rozhoduje ve vécech stanovenych pravnimi predpisy,

fidi a kontroluje ¢innost zaméstnanc( skoly,

stanovuje pracovni naplné, kompetence a odpovédnosti zaméstnancl v rozsahu své
plUsobnosti,

stanovuje organizaci pracovni doby a zajistuje organizaci provozu skoly,

zajistuje podminky pro odborny rozvoj zaméstnanca,

odpovida za hospodareni skoly a nakladani se svéfenymi prostfedky v rozsahu stanoveném
pravnimi predpisy,

odpovida za radné vedeni dokumentace skoly,

zajistuje podminky pro bezpecnost a ochranu zdravi déti a zaméstnancd,

zajistuje plnéni povinnosti Skoly v oblasti poZarni ochrany a dalSich oblasti stanovenych
pravnimi predpisy,

zajistuje spolupraci se zfizovatelem, zakonnymi zastupci déti a dalSimi institucemi,

jmenuje a odvolava ¢leny komisi a povéfuje zaméstnance ukoly podle potreb Skoly,
kontroluje plnéni Ukolud a pfijima opatfeni k ndpraveé zjisténych nedostatku.

4.2 Zastupkyné reditelky skoly

Zastupkyné reditelky:

zastupuje tfeditelku Skoly v rozsahu stanoveném reditelkou Skoly,

2



Materska Skola Susice, Smetanova 1095,0kres Klatovy (ddle jen ,,materska Skola")

v dobé nepritomnosti feditelky plni Ukoly a vykonava pravomoci v rozsahu ji svéfeném,
podili se na organizaci provozu materské skoly,

koordinuje a kontroluje pInéni Ukold svéfenych zaméstnanclim,

podili se na organizaci zastupovani zaméstnancu a rozpisu sluzeb,

plni dalsi Ukoly stanovené feditelkou Skoly nebo vyplyvajici z jeji pracovni naplné.

5 Organizace Skolniho stravovani

5.1 Vedouci skolni jidelny

Vedouci skolni jidelny:

fidi a kontroluje ¢innost zaméstnanc( skolni jidelny,

odpovida za organizaci provozu Skolni jidelny,

stanovuje pracovni tkoly zaméstnancim skolni jidelny v rozsahu své plsobnosti,

odpovidd za dodrzovani pravnich a hygienickych predpisti vztahujicich se ke Skolnimu
stravovani,

zajistuje organizaci stravovani déti a zaméstnanct skoly,

odpovida za hospodarné nakladani se svérenymi prostfedky a za evidenci svéfeného majetku,
zajistuje vedeni pfislusné dokumentace skolni jidelny,

spolupracuje s reditelkou Skoly pfi feSeni provoznich a organizacnich zélezZitosti skolniho
stravovani,

plni dalsi Ukoly stanovené reditelkou Skoly a vyplyvajici z pracovni naplné.

5.2 Vedouci kucharka

Vedouci kucharka:

e organizuje a koordinuje praci zaméstnancl kuchyné v rozsahu stanoveném vedouci
Skolni jidelny,

e odpovida za radny pribéh prace v kuchyni,

e dba na dodrzovani stanovenych hygienickych a bezpecnostnich pravidel,

e spolupracuje s vedouci Skolni jidelny pfi zajistovani provozu skolni jidelny,

e v dobé nepfitomnosti vedouci Skolni jidelny plni ukoly stanovené vedouci skolni jidelny
nebo feditelkou skoly.

6 Organizace provozniho useku

6.1 Vedouci provozu

Vedouci provozu:

koordinuje praci provoznich zaméstnancl,

podili se na organizaci zastupovani provoznich zaméstnanc(,

koordinuje rozpis sluzeb v ramci provozniho useku,

zajistuje objednavani uklidovych a Cisticich prostfedkd podle potreb skoly,
kontroluje kvalitu dklidu a pInéni provoznich ukold,
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e spolupracuje s feditelkou Skoly a zastupkyni reditelky pti Feseni provoznich zaleZitosti,
e plni dalsi ukoly stanovené reditelkou Skoly a vyplyvajici z pracovni naplné.

7 Organizace provozu Skoly

Provoz mateiské Skoly se fidi Skolnim fadem, provoznimi fady, organizacnimi opatfenimi Skoly a
dalsimi vnitfnimi predpisy.

Organizace predskolniho vzdélavani, provozni doba materské Skoly, predavani a vyzvedavani déti,

organizace pobytu déti a dalsi pravidla vztahujici se k détem a jejich zakonnym zastupcim jsou
upraveny zejména Skolnim radem.

Organizace prace zaméstnanc( se fidi jejich pracovnimi smlouvami, pracovnimi naplnémi, rozvrzenim
pracovni doby, rozpisem sluzeb, pokyny vedoucich zaméstnanctll a dal$imi vnitfnimi predpisy Skoly.

Zastupovani zaméstnancd v dobé jejich nepfitomnosti zajistuje reditelka skoly nebo ji povéreny
vedouci zaméstnanec s ohledem na zajisténi bezpecného a fadného provozu skoly.

Podle aktualnich provoznich podminek mize feditelka skoly pfijimat organizaéni opatfeni tykajici se
provozu jednotlivych pracovist, tfid nebo Usekd.
8 Dokumentace skoly

Dokumentace matefské skoly je vedena, uchovavana a archivovana v souladu s pravnimi predpisy a
vnitfnimi predpisy Skoly.

Za vedeni jednotlivych druhd dokumentace odpovidaji zaméstnanci v rozsahu stanoveném jejich
pracovni naplni, povérenim reditelky skoly nebo dalsimi vnitfnimi predpisy.

Pedagogickou dokumentaci vedou pedagogicti pracovnici v rozsahu stanoveném pravnimi predpisy,
Skolnim vzdélavacim programem, pokyny feditelky Skoly a dalSimi vnitfnimi predpisy.

Predavani dokumentace k archivaci a jeji archivace se ridi spisovym a skarta¢nim radem skoly.

Zameéstnanci jsou povinni chranit dokumentaci Skoly pfed ztratou, poskozenim, neopravnénym
pfistupem nebo jinym neopravnénym nakladanim.

9 Sprava majetku a udrzba

Za spravu majetku materské Skoly odpovida feditelka Skoly v rozsahu stanoveném pravnimi predpisy a
ztizovaci listinou.

Zameéstnanci odpovidaji za fadné a hospodarné zachazeni se svéfenym majetkem v rozsahu
vyplyvajicim z jejich pracovniho zafazeni a pracovnich naplni.
Evidence, inventarizace, zarazovani, vyfazovani a dalsi nakladani s majetkem se fidi pfislusSnymi

vhitfnimi predpisy Skoly.

Zameéstnanci jsou povinni bezodkladné oznamit zjiSténé zavady, poskozeni nebo ztratu majetku
pfislusnému vedoucimu zaméstnanci.
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Udribu a opravy zajituje $kola prostiednictvim zaméstnancl nebo externich dodavateld podle
charakteru zavady a rozsahu potrebnych praci.

ZpUsob evidence zavad a oprav stanovi feditelka skoly.

10 Navstévy a pohyb cizich osob

Pohyb osob, které nejsou zaméstnanci matefské Skoly, détmi nebo jejich zakonnymi zastupci, se v
prostorach skoly ridi skolnim fadem, provoznimi pravidly a pokyny zaméstnancu skoly.

Navstévy vstupujici do prostor materské skoly v dobé provozu skoly se Fidi pokyny zaméstnanct skoly
a podle charakteru navstévy mohou byt evidovany.

Zameéstnanci Skoly jsou povinni vénovat primérenou pozornost pohybu cizich osob v prostorach skoly
a v pripadé pochybnosti informovat feditelku skoly nebo jeji zastupkyni.

Podminky vstupu zakonnych zastupcl a dalSich osob do arealu skoly mohou byt upraveny skolnim
faddem nebo provoznimi pravidly jednotlivych pracovist.

11 Zastupovani a predavani informaci

V pfipadé nepfitomnosti feditelky Skoly zajistuje vykon svéfenych cinnosti zastupkyné feditelky v
rozsahu stanoveném reditelkou skoly.

V ptipadé nepfitomnosti vedouciho zaméstnance urci zplsob zastupovani reditelka skoly nebo jiny
pfislusny vedouci zaméstnanec podle organizacni struktury skoly.

Zameéstnanci jsou povinni preddavat informace potrebné k zajisténi bezpecného a plynulého provozu
Skoly vcas a zplisobem stanovenym feditelkou skoly.

DuleZité provozni informace se preddvaji prostfednictvim uréenych komunikacénich prostfedkd Skoly.

12 Zavérecna ustanoveni

Organizacni rad je zavazny pro zaméstnance materské skoly v rozsahu jejich pracovniho zarazeni a
stanovenych kompetenci. Otazky neupravené timto organiza¢nim fadem se fidi platnymi pravnimi
predpisy a dalSimi vnitfnimi predpisy materské skoly.

Organiza¢ni fad muaze byt ménén nebo doplfiovan podle potrfeb Skoly a zmén pravnich nebo
organizacnich podminek.

Tento organizacni fad nabyva ucinnosti dne 1. 9. 2026. Dnem nabyti Uc¢innosti tohoto organizacniho
radu se rusi Organizacni rad materské skoly ze dne 1. 9. 2023.

V Susici 19. 8. 2026 Mgr. Eva LukeSova, reditelka Skoly

Digitalné podepsal
Mgr' Eva Mgr. Eva Luke3ova
z Datum: 2026.08.28

LukeSova 14:04:50 +02'00"
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Priloha 1: Organizacni schéma
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