Materska Skola, Trutnov
Komenského 485, 541 01 Trutnov

v

ORGANIZACNI RAD

C.j.: MSTU/730/2025/Pri Spisovy: 1.4 Skarta¢ni znak: A 10
Vypracovala: Bc. Vladimira Priputenova Vydala: Bc. Vladimira Priputenovd, feditelka skoly
Smérnice nabyva platnosti dne: 1.9.2025

Zmény ve smérnici jsou provadény formou ¢islovanych pisemnych dodatkd, které tvofi soucast tohoto
predpisu.

Reditelka Matefské koly, Trutnov jako statutarni organ v souladu s § 165 odst. 1 pism. a) zdkona &.
561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim, vy3$sim odborném a jiném vzdélavani (Skolsky
zékon), ve znéni pozdéjsich predpist, a v souladu s § 305 zakona ¢. 262/2006 Sb., zdkonik prace, ve
znéni pozdéjsich predpisl,
vydava
organizacni fad Materské skoly, Trutnov.

1. Uvodni ustanoveni

1.1.0Organizacni rad Materské skoly, Trutnov je vnitinim predpisem, ktery blize specifikuje organizaci
a podminky provozu skoly

1.2.0rganizacni fad stanovi:
a) postaveni 3koly;
b) organizaéni strukturu skoly;
C) zasady fizeni, kompetence a z toho vyplyvajici prava, povinnosti a odpovédnost zaméstnanc
Skoly;
d) zakladni dkoly, které jsou pro 3kolu stanoveny ve zfizovaci listing;
e) fidici vazby ve 3kole formou organizaéniho schématu;
f) vzajemné vztahy podfizenosti a nadFizenosti;
g) systém organizace Fizeni, tj. Fidicich drovni, poradnich organ( a podil zaméstnancd na Fizeni.

2. Postaveni organizace

2.1 Usnesenim Zastupitelstva mésta Trutnova ¢. 2002-403/7 ze dne 17.12.2002 byla zfizena
samostatna prispévkova organizace pod nazvem Matefska skola, Trutnov (ddle jen organizace).

2.2 Organizace je zapsana ve Vefejném rejstiiku pod ICO 75 009 617 (identifikaéni &islo osoby), v
rejstiiku $kol MSMT vedena pod resortnim identifikdtorem (1ZO) 107 589 044.

2.3 Sidlo organizace je Komenského 485, 541 01 Trutnov. Organizace je samostatnym pravnim
subjektem. V pravnich vztazich vystupuje svym jménem a nese odpovédnost z nich vyplyvajici. Pfi
plnéni svych ukoll se fidi obecné zdvaznymi pravnimi predpisy, ucelem vyplyvajicim ze zfizovaci
listiny.

2.4 Odloucend pracovisté: V Domcich 106, 541 01 Trutnov
Gorkého 289, 541 01 Trutnov
Zizkova 465, 541 01 Trutnov
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Novodvorska 617, 541 01 Trutnov
Tkalcovskd 542, 541 01 Trutnov
Horska 282, 541 02 Trutnov 2
Upska 559, 541 02 Trutnov 2
Benesova 222, 541 03 Trutnov 3
Voletiny 128, 541 03 Trutnov 3
Kryblickd 423, 541 01 Trutnov

3. Predmét Cinnosti Skoly

Organizace vykonava na vSech pracovistich ¢innost:
e materské Skoly
o Skolni jidelny

Materskd skola uskutecriuje predskolni vzdéldvani v souladu scili uvedenymi v § 33 zakona ¢.
561/2006 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim, vy$sim odborném a jiném vzdélavani (Skolsky
zakon) v platném znéni (dale jen Skolsky zakon).

Vsouladu s §16 odst. 9 sSkolského zakona dale poskytuje specidlné pedagogickou péci détem se
speciadlné vzdélavacimi potfebami.

Skolni jidelna poskytuje 3kolské sluzby vsouladu s § 119 3kolského zdkona a dle pfisludnych
ustanoveni vyhlasky o Skolnim stravovani.

4. Organizacni clenéni Skoly

4.1 Prispévkova organizace vystupuje v pravnich vztazich svym jménem a ma odpovédnost vyplyvajici
z téchto vztah(.

4.2 Statutarnim orgdnem organizace je feditelka, jmenovand do funkce zfizovatelem na zdkladé
vysledkd konkurzniho Fizeni.

4.3 Jménem prispévkové organizace jedna feditelka nebo jim povéreny zastupce tak, Ze k otisku
razitka organizace pfipoji vlastnorucni podpis.

4.4 Materska skola se ¢leni na tyto organizacni Utvary:
a) materska skola,
b) skolni jidelna,
c) ekonomicky uUtvar.

4.5 Vedouci utvar(l urcuje reditelka skoly. Vedouci Utvard v souladu s naplni ¢innosti Utvar( a v ramci
pravomoci stanovenych feditelkou organizace fidi ¢innost Utvar(. Jsou opravnéni jednat jménem
organizace v rozsahu stanoveném reditelkou v naplni prace.

5. Zakladni zasady rizeni Skoly

5.1V organizaci jsou dodrZovany tyto zdsady fizeni:
a) zasada jediného odpovédného vedouciho (Utvar, organizace),
b) persondlni fizeni a odménovani je v kompetenci feditelky organizace,
c) vsichni vedouci zaméstnanci jsou povinni v ramci své plsobnosti pfijimat a aplikovat opatfeni
feditelky, nadtizenych organd, zajistovat vcas vyfizovani stiznosti a podnétd zaméstnancd,
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d) kazdy vedouci zaméstnanec, proto aby mohl zajistit pInéni Gkoll svého Useku, je vybaven
odpovidajicimi pravomocemi a odpovédnosti. V rdmci své pravomoci muze kazdy vedouci
zaméstnanec fidit a kontrolovat podrizené zaméstnance, vydavat pokyny a prikazy, disledné
vyZadovat jejich pInéni od podfizenych a odpovidajicim zplsobem postihovat pfipadné
nesplnéni zadanych ukold,

e) Skola se pfi své ¢innosti fidi zejména zakladnimi organiza¢nimi predpisy, vede jejich evidenci.
V organizaci jsou tyto a dalsi predpisy a dokumenty zvefejiiovany na misté obvyklém, ve
sborovné, na webovych strankach skoly a sekretaridtu skoly.

Pracovnici jsou povinni tato mista pravidelné sledovat, s nové zverejnénymi materialy se
seznamovat a seznameni potvrdit vlastnoru¢nim podpisem na pfiloZzené prezenéni listiné.

5.2 Strategie fizeni:

a) Vsichni pracovnici maji pisemné stanoveny své kompetence. V oblasti svych kompetenci maji
pravo rozhodovat, maji povinnost informovat o svych rozhodnutich feditelku Skoly, maji
plnou zodpovédnost za sva rozhodnuti.

Kompetence jednotlivych pracovnikl jsou stanoveny v jejich pracovnich naplnich.

b) Ve styku s rodi¢i déti jednaji jménem 3koly Feditelka, zastupkyné&, vedouci 3kolnich jidelen a
pedagogové sSkoly. Rozsah zmocnéni pro jednani jménem Skoly v externich vztazich uréuje
feditelka Skoly.

6. Reditelka $koly

6.1 Nejvyssim fidicim ¢lankem v organizaci je feditelka. Rizeni zajistuje predeviim prostfednictvim
radud, smérnic, vnitinich predpis a pokyn(, které vydava pisemné, a Ustnich prikazu.

6.2 Reditelka fidi ostatni vedouci pracovniky $koly a koordinuje jejich praci pfi zajistovani ¢innosti
jednotlivych utvard. Koordinace se uskutecriuje zejména prostiednictvim porad vedeni skoly, jednani
pedagogické rady, provoznich porad.

6.3 Reditelka jednd ve viech zaleZitostech jménem $koly, pokud nepFenesla svoji pravomoc ¢astecné
¢i zcela na jiné pracovniky. Rozhoduje o naklddani s majetkem a ostatnimi prostfedky organizace.
Schvaluje vSechny dokumenty, které tvofi vystupy ze skoly.

6.4 Reditelka povéfuje dal3i pracovniky koly, aby €inili vymezené pravni ikony jménem gkoly.
Reditelka jmenuje a odvoldva dali vedouci pracovniky. Uréuje organizaéni strukturu $koly a
personalni zajisténi ¢innosti.

6.5 Pravomoci a povinnosti reditelky Skoly:

a) Fidi skoluy,

b) plni povinnosti vedouciho organizace,

C) plni dalsi ukoly vyplyvajici z obecné zavaznych pravnich pfedpis(,

d) jmenuje a odvolavd své zastupce,

e) rozhoduje ve vech zéleZitostech tykajicich se vzdélavéni, pokud zédkon nestanovi jinak,

f) odpovidd za to, Ze $kola poskytuje vzdéldvani v souladu se $kolskym zakonem,

g) odpovidé za odbornou a pedagogickou uroveri vzdélavani,

h) vytvéfi podminky pro vykon inspekéni &innosti Ceské kolni inspekce a pfijima nasledna
opatfeni,

1) vytvéii podminky pro dal$i vzdélavani pedagogickych pracovnikd,

J) zajistuje, aby déti a zakonni zéstupci déti byli véas informovéni o prabéhu a vysledcich
vzdélavani,
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K) ur&uje provadéni dohledu nad détmi k zaji3téni bezpe&nosti a ochrany zdravi déti ve 3kole pfi
vychové a vzdélavani a s nimi souvisejicich ¢innostech a pfi akcich konanych mimo misto, kde
se uskutecnuje vzdélavani,

I) stanovuje organizaci a podminky provozu 3koly,

m) odpovida za efektivni pouZiti pfidélenych finanénich prostfedkd stétniho rozpottu,

n) zfizuje prostfednictvim svych zéstupc pedagogickou radu sloZenou ze viech pedagogickych
pracovnikd Skoly jako svij poradni organ — projednava prostfednictvim zastupcl s ni vSechny
zasadni pedagogické dokumenty a opatieni tykajici se vzdélavaci Cinnosti, pfi rozhodovani
reditelka prihlédne k ndzorlim pedagogické rady,

0) vydava vnitini pfedpisy $koly,

p) uréuje Eerpani dovolené a volna k samostudiu.

7. Dalsi vedouci zaméstnanci

7.1 Ostatnimi vedoucimi pracovniky jsou:
a) statutarni zastupce feditelky Skoly,
b) zastupkyné reditelky odlouéenych pracovist,
c) vedouci Skolni jidelny,
d) vedouci ekonomického useku.

7.2 Vedouci pracovnici jsou na jednotlivych stupnich rizeni $koly opravnéni:

a) stanovit a uklddat podFizenym zaméstnancim pracovni tkoly,

b) organizovat, Fidit a kontrolovat jejich praci a dvat jim k tomu uéelu zévazné pokyny,

C) pFipravovat podklady pro zpracovani platg,

d) organizagné zabezpe&ovat $kolni akce konané v misté 3koly a mimo misto poskytovani
vzdélavani,

e) vytvafet podminky pro zvy$ovani odborné Grovné zaméstnanc,

f) zabezpeéovat dodrZovani pravnich a vnitnich pFedpisd,

g) zpracovavat podklady pro plan prace a dal3i strategické dokumenty 3koly,

h) zpracovavat podklady pro evaluaci 3koly,

1) vyfizovat stiZznosti, oznameni a podnéty tykajicich se Utvard,

J) vytvareji fyzicky i psychicky pfiznivé pracovni prostiedi,

K) plnit dal3i dkoly stanovené Feditelkou.

Vedouci pracovnici jednaji v rozsahu opravnéni stanovenych v pracovni naplni.
Ridi podfizené pracovniky svého organizaéniho UGtvaru. V ptipadé potfeby zastupuji feditelku
organizace vrozsahu a kompetencich urcenych rteditelkou. Béhem nepfitomnosti vedouciho

zaméstnance jej zastupuje na Useku povéreny pracovnik, kterého uréi vedouci zaméstnanec se
souhlasem svého nadfizeného.

7 v 7 4
8. Organy rizeni
8.1 Porada vedeni.
Porada vedeni je zakladnim poradnim organem reditelky Skoly, kona se minimalné 1x mésicné, dle
rozpisu planu a casového harmonogramu, ¢i mimoradné k feseni koncepcnich, organizacnich i

operativnich Ukoll prevainé se tykajicich celé Skoly. Jejim Ucelem je rovnéz zajisténi vnitfni
informovanosti zaméstnancl $koly. Cleny jsou feditelka $koly, zastupci feditelky a dalsi vedouci
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pracovnici. O jedndni se vyhotovuje zapis zaznamenavajici projednané otazky, stanovené ukoly, stav
feSeni Ukoll, terminy ¢innosti, odpovédnost za plnéni ¢innosti nebo Ukoll. Zapisy jsou ukladany ve
sdileném prostiedi Google disku.

Poradu vedeni svolava a fidi feditelka Skoly.

8.2 Pedagogické rady.

Pedagogickou radu zfizuje na vSech 11 pracovistich reditelka jako sv(j poradni organ, ¢leny jsou
vSichni pedagogové. Pedagogické rady se konaji jako hodnotici porady nejméné 2x béhem Skolniho
roku pod vedenim zastupcl feditelky na jednotlivych pracovistich. Podle potfeby se pedagogické

rady konaji i mimoradné. O jednani se vyhotovuje zapis, se kterym se prokazatelné seznamuiji vsichni
zaméstnanci. Zapisy jsou ukladany ve sdileném prostfedi Google disku.

Pedagogickou radu svolava zdstupkyné reditelky na svém pracovisti.
8.3 Provozni porady

Provozni porady jsou vénovany otdazkdm organizacnim a provoznim, jsou uréeny pro pedagogické i
provozni zaméstnance. Konaji se podle potreby. Zapisy jsou ukladany ve sdileném prostiedi Google
disku.

9. Organizacni schéma skoly
Organizacni schéma je obsahem pfilohy €. 1 tohoto organiza¢niho radu.

9.1 Reditelka $koly, vedouci zaméstnanec podle § 124 odst. 3 zakoniku préace, 3. stuperi fizeni —
statutarni organ, fidi a kontroluje zastupkyné feditelky, vedouci Skolnich jidelen, vedouci
ekonomického utvaru a specidlniho pedagoga.

9.2 Zastupkyné reditelky (statutarni), vedouci zaméstnanec podle §124 odst. 3 zdkoniku prace, 2.
stupen fizeni, kontroluje praci zastupcl feditelky, fidi a kontroluje pedagogické pracovniky skoly,

Skolnika a uklizecky.

9.3 Zastupkyné reditelky na 9-ti pracovistich, vedouci zaméstnanec podle §124 odst. 3 zdkoniku
prace, 1. stupen fizeni, fidi a kontroluje pedagogické pracovniky skoly, skolniky a uklizecky.

9.4 Zastupkyné feditelky jednottidni MS, vedouci zaméstnanec podle §124 odst. 4 zakoniku préce,
organizuje, fidi a kontroluje pedagogického pracovnika skoly a Skolnici.

9.5 Vedouci skolni jidelny, vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 zakoniku prace, 1. stupen fizeni,
fidi a kontroluje praci kucharek.

9.6 Vedouci ekonomického utvaru, vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 3 zakoniku prace, 1.
stupen fizeni — Fidi ucetni.

9.7 Skolnik, vedouci zaméstnanec podle §124, odst. 4 zakoniku prace, organizuje, fidi a kontroluje
praci alespon dvou uklizecek.

10. Vnitini predpisy

10.1 Skola se pfi své ¢innosti Fidi
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a) povinnou dokumentaci 3koly,
b) dal3i dokumentaci, ktera upravuje ¢innost 3koly,
C) vnitfnimi smérnicemi, pokyny a Fady.

10.2  Skola vede evidenci povinné dokumentace $koly, daldi dokumentace Zkoly a vnitfnich
smérnic.

10.3  Pred schvdlenim freditelkou Skoly jsou vnitifni pfedpisy zpravidla projedndvany v poradé
vedeni skoly.

10.4  Vnitini predpisy feditelky Skoly jsou zavazné pro vSechny zaméstnance skoly v rozsahu, ktery
je vnitfnim predpisem vymezen.

10.5 Zpracovatel vnitfniho predpisu odpovida za aktudlnost jeho obsahu a za jeho vyklad.

10.6  Dokumenty a vnitfni smérnice jsou zvefejriovany na misté obvyklém (sborovna, nasténka pro
pedagogy), v elektronické podobé na internim Google disku.

10.7 Zaméstnanci jsou zastupkynémi pracovist ¢i jinymi vedoucimi pracovniky seznamovani
s obsahem dokumentl nebo vnitfnich smérnic bezprostfedné na provoznich poradach,
pedagogickych radach nebo zprostfedkované zverejnénim na vyse uvedenych mistech.

10.8 Zaméstnanci jsou povinni se seznamit s dokumenty a vnitinimi smérnicemi Skoly.

11. Informacni systém

11.1. Informace vstupujici do $koly pFichazi k feditelce. Reditelka rozhodne, komu bude informace
poskytnuta, pfipadné kdo zdleZitost nebo jeji ¢ast zpracuje.

11.2. Informace, které opousti Skolu jako oficidlni stanovisko Skoly, musi byt podepsany feditelkou.
11.3. Informace jsou sdélovany na poradach vedeni, pedagogickych radach, provoznich poradach,
pomoci sdileného Google disku, Spravy MS.

12. Zaveérecné a zrusovaci ustanoveni

12.1 Kontrolu provadéni ustanoveni tohoto rfadu provadi reditelka Skoly.

12.2 Zruduje se predchozi znéni tohoto Fadu &.j. 284/MS/2016 ze dne 1.9.2016. UloZeni Fadu ve
spisovné skoly se fidi spisovym fadem skoly.

12.3  RA4d nabyva U&innosti dnem: 1.9.2025

v Trutnhové dne 6.8.2025

. s Digitalné podepsal Bc.
BC. Vladlmlra Vladimira Priputenova

; < Datum: 2025.08.06
P”pUtenova 09:39:50 +02'00'

Bc. Vladimira Priputenova
feditelka materské skoly

Pfiloha ¢.1: Organizaéni schéma Materské skoly, Trutnov
Ptiloha €.2: Pfehled vnitfnich predpist vydanych feditelkou organizace
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