Skola: Matefska skola Roztoky, Premyslovska 1193, okres Praha zapad, ptispévkova
organizace

Organizacni rad materské skoly — vnitini smérnice ¢. 14

C.j.:31/2026  Uginnost od: 1. 9. 2026
Spisovy znak: Skartacni znak:

Zmény:

1. Vseobecna ustanoveni

a. Uvodni ustanoveni

1. Organizacni rad materské skoly Roztoky, Pfemyslovska 1193, okres Praha zdpad,
prispévkova organizace (dale jen Skola) upravuje organizacni strukturu a fizeni, formy
a metody prace Skoly, prava a povinnosti pracovnikd skoly.

2. Organizacni rad je zakladni normou Skoly jako organizace ve smyslu Zakoniku prace
(dale jen ZP).

3. Organizacni rad skoly zabezpecuje realizaci pfedevsim zakona €. 561/2004 Sb.,
$kolského zakona, vyhlagky MSMT CR €. 14/2005 Sb., o predskolnim vzdélavani a
zdkona 262/2006 Sh., zakonik prace.

b. Postaveni a posldni materské skoly

1. Skola byla zfizena jako ptispévkova organizace zfizovaci listinou vydanou obci
Roztoky.

2. Skola je v siti $kol KU vedena pod kédem 600 053 032.
3. Zakladnim poslanim materské skoly je podporovat zdravy télesny, psychicky a
socialni vyvoj ditéte a vytvaret optimalni podminky pro jeho individualni osobnostni

rozvoj.

4. Soucasti prispévkové organizace je materska skola a skolni jidelna, ktera zajistuje
zavodni stravovani zaméstnancu.



2. Organizacni clenéni
a. Utvary skoly a funkéni mista

1. V Cele Skoly jako pravniho subjektu stoji reditelka Skoly Radka Kubankova, DiS. -
vedouci organizace, kterd odpovida za pInéni ukoll organizace.

2. Skola se ¢leni na vedeni $koly, pedagogické pracovniky a spravni zaméstnance.
b. Organizacni schéma skoly

feditelka Skoly
zastupce reditelky Skoly
ucitelky

asistentky pedagoga
Skolni asistent

Skolnik

uklizecky

topic

vedouci $kolni jidelny
kucharky

ucetni — externi zaméstnanec

3. Rizeni $koly- kompetence

a. Statutdrni orgdn skoly
1. Statutdrnim organem skoly je feditelka.
2. Reditelka Fidi ostatni pracovniky $koly a koordinuje jejich praci. Koordinace se
uskutecnuje zejména prostrednictvim pedagogickych a provoznich porad ¢i porad

operativnich.

3. Jednad ve vSech zalezitostech jménem Skoly.

4. Rozhoduje o majetku a ostatnich prostredcich, svéfenych skole, o hlavnich
otazkach hospodareni, mzdové politiky a zajistuje uc¢inné vyuzivani prostredki
hmotné zainteresovanosti k diferencovanému odménovani pracovnikd podle
vysledk jejich prace.

5. Schvaluje vSechny dokumenty a materialy, které tvofi vystupy ze Skoly.



6. Reditelka $koly pfi vykonu své funkce dale je opravnéna pisemné povéFit
pracovniky Skoly, aby Cinili vymezené pravni ukony jménem Skoly (spravce rozpoctu).
Schvaluje organizacni strukturu skoly a plan pracovnikl jednotlivych atvard,
rozhoduje o zaleZitostech Skoly, které si vyhradila v ramci své pravomoci, odpovida za
plnéni ukolu civilni obrany a bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci; planuje,
organizuje, koordinuje a kontroluje Ukoly a opatteni, sméfujici k zabezpeceni ¢innosti
Skoly v této oblasti.

7. Odpovida za BOZP, PO a ochranu ZP.
8. Organizuje chod skoly, hospituje u pedagogickych pracovnik( Skoly.

Zdstupce reditelky skoly

1. Zastupuje reditelku skoly v jeji nepfitomnosti.

2. PIni osobni Ukoly - zajistuje administrativni a organizacni pomoc feditelce skoly.
3. Zajistuje hospitacni a mentorskou ¢innost u pedagogickych pracovnikd.

4. Je odpovédna reditelce Skoly.

Ucitelky materské skoly

1. Podporuji zdravy télesny, psychicky a socialni vyvoj ditéte a vytvareji optimalni
podminky pro jeho individualni osobnostni rozvoj.

2. PIni osobni ukoly.

3. Jsou pfimo podfizeny feditelce Skoly.

Asistent pedagoga

1. PIni vzdélavaci a vychovnou ¢innost podle presné stanovenych postupt (IVP) a
pokynl ucitele zamérenou na specialni vzdélavani, individudlni vzdélavani nebo
specifické vychovné potreby ditéte.

2. Je odpovédna ucitelce v dané tridé.

Skolni asistent

1. Neni pedagogickym pracovnikem.



2. Poskytuje pfimou nepedagogickou podporu déti v predskolnim vzdélavani.
3. Je pfimo podfizeny feditelce skoly.

Vedouci skolni jidelny

1. Ridi, organizuje a kontroluje provoz $kolni jidelny.

2. Je jmenovdéna spravcem rozpoctu.

3. Je pfimo podfizena feditelce sSkoly.

Skolnik

1. Organizuje a kontroluje praci uklizecky, topice.

2. Je pfimo podftizen feditelce Skoly.

Organizacni a fidici normy

Skola se pfi své ¢innosti Fidi zejména zakladnimi organizaénimi smérnicemi, které
tvori:

- organizacni rad

- Skolni rad

- spisovy rfad

- smérnice k fidici kontrole

- operativni evidence majetku
- vnitini platovy predpis

Funkéni (systémové) ¢lenéni- komponenty
Strategie fizeni

1. Kompetence pracovnikl v jednotlivych klicovych oblastech jsou stanoveny v
pracovnich naplnich.

2. Pracovni naplné jsou ¢lenény tak, aby z nich vyplyvaly:



- klicové oblasti pracovnika

- komu je pracovnik pfimo podfizen

- 0 ¢em sam rozhoduje, aniz by musel ziskat souhlas nadfizeného pracovnika
- co predklada k rozhodnuti nadfizenému pracovnikovi

- v jakém rozsahu jednd jménem Skoly v externich vztazich

- jakd mimoradna opatfeni ma ve své pusobnosti

Financni Fizeni

1. Financni fizeni vykonava reditelka Skoly.

2. Komplexni vedeni Ucetnictvi zajistuje ucetni.

Persondlni fizeni

1. Persondlni agendu vede v pIném rozsahu feditelka Skoly a persondlni a mzdova
ucetni.

2. Sledovani platovych postupt a narokl pracovniku zajistuje feditelka skoly.

Materidlni vybaveni

1. Vstupni evidenci nové pofizeného majetku provadi feditelka skoly a zastupce
reditelky Skoly.

2. Za ochranu evidovaného majetku odpovida reditelka.

3. Odpisy majetku se Fidi ustanovenimi zakona CNR ¢&. 586/1992 Sb., v pozdé&;j$im
znéni.

Rizeni vychovy a vzdéldvdni

1. Organizace vyucovaciho a vychovného procesu se fidi platnymi skolskymi predpisy,
gkolnim radem a Skolnim vzdéldvacim programem pro predskolni vzdélavani.

Externi vztahy

1. Ve styku s rodici déti jednaji jménem Skoly feditel, zastupce reditelky Skoly a
ucitelé skoly.

2. Rozsah zmocnéni pro jednani jménem Skoly v externich vztazich je stanoven v
pracovnich naplnich pracovnikd.



5.

Povinnosti zaméstnavatele

Jsou dany zdkonikem prace, skolskym zakonem, vyhlaskou o predskolnim vzdélavani,
vyhlaskou €. 263/2007 Sb., kterou se stanovi pracovni fad pro zaméstnance Skol a
Skolskych zafizeni, organizacnim radem Skoly a dalSimi obecné zavaznymi pravnimi
normami.

Zdkladni povinnosti vedoucich pracovniki

1. Ridit a kontrolovat praci podfizenych zaméstnanc( a hodnotit jejich pracovni
vykonnost a pracovni vysledky (plan kontrol a hospitaci).

2. Co nejlépe organizovat praci.

3. Vytvaret priznivé pracovni podminky a zajistovat bezpecnost a ochranu zdravi pfi
praci (smérnice BOZP a PO).

4. Zabezpecovat odménovani zaméstnancll v souladu se zakonikem prace a platovymi
predpisy (vnitini platovy predpis).

5. Vytvaret podminky pro zvySovani odborné Urovné zaméstnanc( (plan DVPP).
6. Zabezpecovat dodrzovani pravnich a vnitfnich predpisa.

7. Zabezpecovat prijeti opatfeni k ochrané majetku zfizovatele.

Prava a povinnosti zaméstnancu

Jsou dany zdkonikem prace, skolskym zakonem, vyhlaskou o predskolnim vzdélavani,
vyhlaskou 263/2007 Sb., pracovnim fadem pro pracovniky skol a skolskych zatizeni
zfizenych, organizacnim radem Skoly a dalSimi obecné zavaznymi pravnimi normami.

Pracovni povinnosti zaméstnancu
1. Zaméstnanci jsou povinni pracovat radné podle svych sil, znalosti a schopnosti,

plnit pokyny nadfizenych vydané v souladu s pravnimi predpisy a spolupracovat
s ostatnimi zaméstnanci.

2. Vyuzivat pracovni dobu a vyrobni prostfedky k vykonavani svérenych praci, plnit
kvalitné a v¢as pracovni ukoly.



3. DodrZovat pravni predpisy vztahujici se k praci jimi vykonavané; dodrZzovat ostatni
predpisy vztahujici se k praci jimi vykondvané, pokud s nimi byli fadné sezndmeni.

4. R4dné hospodafit s prostfedky svéfenymi jim zaméstnavatelem a stie?it a
ochranovat majetek zaméstnavatele pred poSkozenim, ztratou, zni¢enim a zneuZzitim

a nejednat v rozporu s oprdvnénymi zajmy zaméstnavatele.

5. Zachovavat mlicenlivost o skutecnostech, o nichz se dozvédéli pfi vykonu
zaméstnani.

6. Dalsi povinnosti zaméstnanc( jsou popsdny v pracovnich naplnich.

7. Odpovédnost za Skodu zplsobenou zaméstnancem zaméstnavateli nebo
zaméstnavatelem zaméstnanci je feSena v souladu se zakonikem prace.

Pracovni doba pedagogickych pracovniki

1. Je dana v pracovni smlouvé a v rozpisu pracovni doby - rozvrh pfimé i nepfimé
pedagogické ¢innosti jednotlivych pracovniki.

2. Pedagogicky pracovnik mize vykondvat prace souvisejici s pfimou pedagogickou

¢innosti v méstské knihovné, méstském muzeu a v misté trvalého bydlisté
pracovnika.

Pracovni doba nepedagogickych pracovniki

1. Pracovni doba nepedagogickych zaméstnanc( je dana v pracovni smlouvé (pfiloha).

ZrusSujici ustanoveni

Timto se rusi smérnice €. 14 Organizacni rad Materské Skoly Roztoky, Premyslovska
1193, okres Praha zapad, pfispévkova organizace z 1. 9. 2023.
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