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Organizacni rad materskeé skoly

Projednano na pedagogické a provozni poradé dne: 29. 8. 2025
U¢innost Organizaéniho ¥adu od 1. 9. 2025

C.j. 22025

Rusi se u¢innost Organiza¢niho Fadu ze dne 1. zaFi 2013

Na védomi zfizovateli dne:



1. Organiza¢ni ¥ad matetské $koly (déle jen MS) upravuje organizaéni strukturu a fizeni,

formy a metody prace skoly, prava a povinnosti zaméstnancu skoly.

2. Pravni vychodiska:

Skolsk}'/ zékon €. 561/2004 Sb., o piedskolnim, zakladnim, stfednim, vysSim odborném a

jiném vzdélavani, v platném znéni.
Vyhlaska ¢. 14/2005 Sb., o predskolnim vzd€lavani, v platném znéni.

Natizeni vlady ¢. 75/2005 o stanoveni rozsahu pracovni ¢innosti.

Vyhlaska ¢. 263/2007 Sb., v platném znéni, kterou se stanovi pracovni fad pro

zamestnance Skol a skolskych zatizeni.
Zakon €. 128/2000 Sb., o obcich v platném znéni.

Vyhlaska ¢. 107/2005 Sb., o Skolnim stravovani, v platném znéni.

3. Organizaéni fad je zakladni normou MS jako organizace ve smyslu Zakoniku prace (dale

jen ZP).

PODPIS SEZNAMENYCH ZAMESTNANCU
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Diana Matysova, Dis. oo e
ANeta MareSovVa, DS,
Be. Eliska KOzZIOVA L
Monika CermAKOVA oot
Karla LOKVENCOVA e
Renata RUfferova
Veronika NOVAKOVA Lo
SIMONA CAPOVA oo
Petra Hlavackova matetskd dovolend ...
Markéta MichalClkova oo

Softia KodydKova



I ZAKLADNI USTANOVENI

Nézev organizace: =~ Materska Skola Novy Hradek

Zkraceny nazev: MS Novy Hradek.

Sidlo: Hradni ¢p. 102, 549 22 Novy Hradek
ICO: 75015269

Pravni forma: ptispévkova organizace

Statutdrni orgén: Reditelka matei'ské skoly (feditelka MS)

Zakladni zfizovaci dokument: Zfizovaci listina s u¢innosti od 1.ledna 2003

II. UCELAPREDMET CINNOSTI

Organizace je predSkolnim zafizenim, které navazuje na vychovu déti v rodin¢ a v soucinnosti
s rodinou zajist'uje vSestrannou péci détem zpravidla ve véku od tii do Sesti let a rozviji specifické
formy vychovného piisobeni na déti. Dale zabezpecuje stravovani déti a pracovnikl matetské skoly,

déti a pracovnikii zakladni Skoly a cizich stravniki z fad vefejnosti.
Hlavnimi pfedméty ¢innosti MS Novy Hradek jsou:

— vychovné vzdélavaci ¢innost vymezena zak. €. 561/2004 Sb., Skolsky zédkon a vyhlaskou

14/2005 Sb., o ptedSkolnim vzdélavani, v platném znéni,

W

— zabezpecCovani Skolniho stravovani dle vyhlasky €. 107/2005 Sb., o Skolnim stravovani,

v platném znéni,

— sprava svéfeného majetku obce, vcetné zabezpecCovani uklidu a dalSich hospodaiskych

¢innosti.

III. POSLANIi SKOLY

Hlavnim poslanim $koly je podporovat zdravy télesny, psychicky a socialni vyvoj déti a vytvaret pro
né citové zdzemi v atmosféfe pohody a optimalni podminky pro uspokojovani jejich individuélnich

z4jmu a potieb.

Skola zajistuje vychovu a vzdélani déti ve véku 3 — 6 let a pro déti s odkladem $kolni dochazky.

Matei'ska §kola mé vlastni koncepci vzdélavani v podobé Skolniho vzdélavaciho programu, ktery
vychézi z Ramcove vzdélavaciho programu pro predskolni vzdélavani RVP PV.



Vize a cil vzdélavani v materské Skole je motivace, vlastni cesta poznani, projektové uceni
s prozitkem a hledani souvislosti.

Skolni vzdélavaci program vznikl na zékladé spoluprace zaméstnancti $koly. Je pFizptisobeny
danym podminkam Skoly a je v souladu s vizi a zamétenim Skoly.

IV. RIiZENi SKOLY

1. Statutarni organ
Statutarnim organem je feditelka skoly.
- Zastupuje Skolu, pokud neni stanoveno jinak,

- tidi Skolu a plni povinnosti vedouciho organizace, odpovida za chod skoly ve vSech

oblastech,
- tidi, deleguje ostatni pracovniky Skoly a koordinuje jejich praci,
- schvaluje organizac¢ni strukturu Skoly,

- zodpovida za obsah SVP, Skolniho #adu a dohliZi na plnéni pozadavki viech oblasti

vyplyvajicich ze zdvaznych dokumenti,
- provadi kontrolni a metodickou ¢innost, kontroluje chod skoly ve vSech oblastech,

- zpracovava Skolni fad, vnitini fady a dal$i dokumenty vztahujici se k fizeni Skoly.

2. Ostatni pracovnici Skoly
Ostatni pracovnici skoly jsou:

1. Ucitelky

2. Uetni a mzdova Gidetni

3. Asistent pedagoga

4. Skolnice

5. Uklizecka

6. Vedouci Skolni jidelny

7. Kucharky

8. Pracovnice provozu



Vseobecné povinnosti, odpovédnost a prava pracovnikii:

e plnit piikazy feditele $koly a zastupce feditele pro MS

¢ dodrzovat pracovni kazen a plné€ vyuzivat pracovni dobu

e vykonavat svou praci v ramci pracovni naplné

e v piipadé nutnosti pomoci s pracemi nad rdmec své pracovni naplné

e dodrzovat ptedpisy bezpecnosti prace a ochrany zdravi pii praci, dodrZzovat pozarni predpisy
e seznamit se a dodrzovat organizac¢ni, pracovni, $kolni a provozni fad

e chranit majetek Skoly, fadné zachazet s inventaiem Skoly

e obdrzet za vykonavanou praci mzdu podle platnych ptedpisti a ujednéani

VSichni pracovnici jsou povinni dodrzovat ustanoveni vSech platnych pravnich, organizacnich a
fidicich norem. Podili se na provozu matetské Skoly a odpovidaji feditelce za ¢innost podle svych
naplni prace. Dale se podileji na planovani rozvoje matei'ské Skoly, ptipravé, realizaci a hodnoceni

Skolniho roku. Prava, povinnosti a kompetence pracovniki jsou ukotvena v jejich naplnich prace.

V. ORGANIZACNI CLENENI

1. Véele MS jako pravniho subjektu stoji feditelka $koly, ktera zodpovida za plnéni tikoli

organizace.
2. MS se ¢leni na vedeni, pedagogické pracovniky a nepedagogické pracovniky.

3. Soucasti Skoly je Skolni jidelna. Za chod Skolni jidelny zodpovidéa vedouci $kolni jidelny.



Organizacni schéma:

Reditelka MS
Provoz MS Provoz SJ
Ucitelka 1 - Vedouct Skolni jidelny
Ucitelka 2
Kucharka 1
Ucitelka 3
— Kuchaika 2
Asistent pedagoga Pracovnice provozu SJ
Ucetni a mzdova G¢.

Asistent pedagoga 1
Uklizecka

Skolnice

VI.  ORGANIZACNI A RiDIiCI NORMY

Matetska skola se pii své ¢innosti fidi zejména Organiza¢nim fadem a dalS$imi zadkladnimi

organiza¢nimi normami, kterymi jsou:
1. Skolni tad matetské skoly

2. Provozni fad matetské skoly

3. Vnitini smérnice

4. Vnitini platovy pfedpis

5. Popis prace zaméstnancti matetské skoly



VII. PERSONALNI RiZENi

1. V rozhodovani v personalnich otazkach se tidi feditelka matefské Skoly Zakonikem prace.
2. Personalni agendu vede mzdova ucetni.

3. Personalni zmény projednava feditelka skoly se ziizovatelem a kone¢né rozhodnuti ma feditelka

mateiské Skoly.
4. Spravnost pracovnich smluv administrativné zajistuje mzdova ucetni.

5. Sledovani platovych narokl pracovniki zajist'uje feditelka ve spolupraci se mzdovou ucetni.

VIII. RIZENi HMOTNYCH MAJETKU

1. O nakupu hmotnych prostfedki rozhoduje feditelka Skoly, ptipadné spolu se ziizovatelem.
2. Evidenci majetku vede ucetni Skoly.

3. Kazdy pracovnik matetské skoly je povinen chranit majetek Skoly pred poskozenim, zni¢enim ¢i
zneuzitim, je povinen Setrn¢ nakladat s materidlovym vybavenim Skoly, neplytvat materidlem, tfidit

odpady dle pokynil a udrzovat pofadek ve vSech prostorach mateiské skoly.

4. Vytazovani majetku se tidi inventarizacnim fadem.

IX. RIZENi VZDELAVANI

Vzdélavaci proces je organizovan a fizen podle dokumenti:
1. RVP PV

2. Skolni vzdé&lavaci program

3. Ttidni plany

4. Metodicka doporugeni MSMT CR

5. Doporuéeni CSI

X. PROVOZ A VNITRNI REZIM MATERSKE SKOLY

Provoz matetské skoly je od 6. 00 hodin do 16. 00 hodin.



Ucitelky nastupuji do sluzby dle harmonogramu vypracovaného feditelkou skoly tak, aby vyuziti
pracovni doby bylo co nejefektivnéjsi. Jejich sluzby se prekryvaji od 9. 15 hodin do 12. 15 hodin,
v ptipadé akei, které vyzaduji zvy$eny dohled (vylet, exkurze, plavani, navitéva ZS apod.),

prichazeji automaticky diive.

Dale viz. Skolni fad, Provozni fad.

XI. BEZPECNOST A OCHRANA ZDRAVI

1. Reditelka zodpovida za plnéni ukolti BOZP, PO, planuje, kontroluje tukoly a opatieni smé&fujici k

zabezpeceni ¢innosti Skoly v této oblasti,

2. seznamuje zaméstnance skoly s piedpisy BOZP, PO, pti¢emz mtize ukony v oblasti zajisténi

BOZP, BOZ a PO povérit také jiné osoby,
3. zodpovida za proskoleni zaméstnancii v téchto oblastech,
4. zodpovida za vedeni predepsané dokumentace v oblasti BOZP, PO,

5. db4, aby byl zajistén nezavadny stav objektl a technickych zatizeni, zodpovida za provadéni

poZadovanych kontrol a revizi,
6. zajiSt'uje vedeni evidence Urazi.

Vchod matefské $koly a vstup do Satny MS jsou opatieny elektronickym zamkem s kamerou. Hlavni
vchod je odemcen v ¢asech ptichodl a vyzvedavani déti (6. 00 — 8. 00 hod., 11.30 — 12. 15 hod.,14.
15 —16.00 hod.), jinak je vstup moZny pouze po zazvonéni. Vchod do Satny je uzamceny stale a je

mozny pouze po zazvonéni a vpusténi pracovnikem MS.

Do mateiské Skoly mohou dochéazet jen déti zcela zdravé. V ptipadé, Ze se u ditéte béhem doby pobytu
v MS projevi znamky onemocnéni, je povinen zakonny zastupce neprodlend po vyzvé pedagoga dité

z matetské Skoly vyzvednout.
Pedagogové détem nesmi podavat v dobé pobytu v MS zadné 1éky ani 16¢iva.

Vzhledem k zajisténi bezpecnosti a ochrané zdravi vSech déti ve tfidé ma uditelka pravo odmitnout

prijmout dité zranéné (napf. se sddrou na kondéetiné€ apod.).

XII. EXTERNIi VZTAHY

Zajistuje feditelka matetské skoly.

1. Zajistuje komunikaci a spolupraci se ziizovatelem.



2. Zajistuje komunikaci s kontrolnimi organy (CSI, KHS, apod.).

3. Zajistuje komunikaci a spolupraci se ZS, poradenskymi pracovisti (SPC, PPP), klinickou

logopedii a dal§imi organizacemi.

4. Projednava se zfizovatelem koncepci rozvoje Skoly, rozpocet a materidlni podminky pro ¢innost

Skoly.

XIII. OCENOVANI PRACE

1. Prava a povinnosti pracovnikil jsou stanovena Zakonikem préace, Skolskym zadkonem, ptislusnymi
vyhlaskami, Provoznim fadem matetfské Skoly, Organizacnim fadem matetské Skoly pracovnim
radem pro pedagogické pracovniky a ostatnimi pracovniky skol a Skolskych zatizeni, popisem néplni

prace jednotlivych pracovnikl a dal§imi pravnimi normami.

2. Pracovni prava a povinnosti vhledem k pracovnimu zatazeni specifikuji popisy prace jednotlivych

pracovnikd.

3. Zafazovani a odménovani pracovnikii se obecné ¥idi nafizenim vlady CR ¢&. 564/2006 Sb., o
platovych pomérech zaméstnancti ve vefejnych sluzbach a sprave a sluzbach a zdkonem €. 262/2006

Sb. Zakonik prace v platném znéni. Podrobnosti jsou stanoveny ve Vnitinim platovém piedpisu MS.

XIV. ZAVERECNA USTANOVENI

1. V prostorach mateiské Skoly je zakazano pouzivani alkoholickych napoji omamnych latek a

koufeni, v€etné elektronickych cigaret.

2. Organizacni fad byl projednan se vSemi pracovniky matetské Skoly a je pro n€ zdvazny.

3. Organizac¢ni fad maji k dispozici rodice na webovych strankéch Skoly a na nasténce MS.

V Novém Hradku, dne 1. 9. 2025 Mgr. Alena Lokvencova, feditelka MS



