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Zavaznost: Organizacni fad vymezuje vnitini strukturu matetské Skoly a stanovuje pravidla pro
efektivni fizeni a koordinaci vSech zaméstnanct.

Clanek 1. Uvodni ustanoveni
1. VSeobecna ustanoveni

o Tento organizacni fad upravuje organizacni strukturu, fizeni, formy a metody
prace, prava a povinnosti vSech pracovniki Matetské skoly Jeseniova 4, 6 (dale
jen ,,8kola®).

o Organizac¢ni fad je zakladni normou Skoly jako prispévkové organizace ve smyslu
zakona €. 561/2004 Sb. (Skolsky zékon) a souvisejicich provadécich ptedpisi v
platném znéni.

o Dokument je zavazny pro vSechny zaméstnance v pracovnépravnim vztahu ke
Skole.

2. Postaveni a poslani Skoly

o Skola byla zfizena jako piispévkova organizace Méstské ¢asti Praha 3. ICO:
65992971.

o PredSkolni zatizeni sdruzuje matetskou Skolu a Skolni jidelnu.

o Poslanim skoly je zajistovat pfedSkolni vzdélavani, které podporuje zdravy
té€lesny, psychicky a socialni vyvoj ditéte a vytvaii optimalni podminky pro jeho
individudlni rozvoj v ndvaznosti na vychovu v rodin¢.

Clanek II. Organizacni struktura a Fizeni
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1. Vedeni $koly a rozdéleni kompetenci
o V Cele skoly stoji Feditelka, ktera je statutarnim organem.
o Reditelka jmenuje své zastupkyné a vedouci pracovniky.
2. 1. zastupkyné (pedagogicko-personalni)

o Jejmenovana statutarnim zastupcem reditelky a zastupuje ji v plném rozsahu v
dob¢ jeji neptitomnosti.

o Kompetence:
= Metodické fizeni pedagogického sboru a kontrolni (hospitacni) ¢innost.
»  Odpovédnost za Skolni vzdélavaci program (SVP) a tiidni programy.

= Vedeni personalni agendy a planovani dalSiho vzdélavani pedagogickych
pracovnik (DVPP).

= Organizace zapist do MS a pedagogickych rad.
3. 2. zastupkyné (provozni)

o Pozice je zfizena k zajisténi plynulého chodu skoly bez pravomoci Fidit
pracovniky.

o Kompetence:
= Zajistovani provoznich zalezitosti urcenych feditelkou skoly.

» Administrativni sprava objednavek materialu, u¢ebnich pomucek a
vybaveni Skoly.

= Evidence potieb drzby, oprav a revizi objektu a jejich hlaseni feditelce.
= Spolupréce pii materidlnim zajiSténi akci Skoly.
4. Vedouci $kolni jidelny (VSJ)
o Primo Fidi a kontroluje veSkery provozni personal §koly, kterym jsou:
« Skolnice a uklizegky.
= Vedouci kucharka, kuchatky a pracovnici obchodniho provozu jidelny.
o Kompetence:

= Odpovédnost za provoz Skolniho stravovani, sestavovani jidelnickl a
plnéni ,,spottebniho kose*.

» Dozor nad hygienou provozu (HACCP) v celém objektu.
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= Organizace prace provoznich zaméstnanct a kontrola Cistoty a pofadku v
budovéch a aredlu skoly.

Clanek III. Provozni rezim a informa¢ni systém
1. Informacni systém

o Informace jsou pfedavany prostiednictvim pedagogickych rad, provoznich porad,
vnitiniho informacniho systému (e-mail, nasténky) a aplikaci pro komunikaci s
rodiéi.

o Zameéstnanci jsou povinni pravidelné sledovat pokyny vedeni skoly.
2. Komunikace s vefejnosti
o Oficidlni informace o Skole poskytuje feditelka nebo ji povétena 1. zastupkyné.

o Pedagogicti pracovnici informuji zdkonné zastupce o vyvoji a prospéchu ditéte
zpusobem, ktery zachovava mlcenlivost o ostatnich détech.

Clanek IV. Hospoda¥eni a majetek
1. Sprava majetku

o VSichni zaméstnanci jsou povinni chranit majetek Skoly pted poskozenim, ztratou
nebo zneuzitim.

o Zainventarizaci majetku odpovida feditelkou jmenované inventariza¢ni komise.

o Provozni ndkupy realizuje 2. zastupkyné (provozni) na zékladé schvaleného
rozpoctu a pokynu feditelky.

2. Hmotna odpovédnost

o Se zaméstnanci, ktefi pracuji s hotovosti (pokladna) nebo skladovymi zdsobami, je
uzaviena dohoda o odpovédnosti za svéfené hodnoty.

Clanek V. Bezpe¢nost a ochrana zdravi (BOZP, PO)
1. Ochrana zdravi déti

o Pedagogové odpovidaji za bezpecnost déti od doby jejich prevzeti od zdkonného
zastupce az po jejich predani povefené osobé.

o Pfi akcich mimo aredl Skoly je pocet déti na jednoho pedagoga dan platnou
vyhlaskou.

2. Bezpecnost zaméstnancu

o Zaméstnanci jsou povinni ucastnit se pravidelnych skoleni BOZP a PO (poZarni
ochrana).

o Vedouci SJ kontroluje pouzivani osobnich ochrannych pracovnich pomiicek
(OOPP) u provoznich zaméstnanci.
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o Evidence urazli je vedena v Knize urazli ulozené v kancelafi Skoly.

(V?lz’lnekvVI. Ochrana osobnich udaji (GDPR)
1. Skola zpracovava osobni udaje déti a zaméstnanct v souladu s Natizenim EU 2016/679
(GDPR).

2. Zameéstnanci jsou povinni zachovavat ml¢enlivost o osobnich udajich, se kterymi
ptichazeji do styku.

3. Potizovani a zvefejiiovani fotografii a videi déti je mozné pouze na zaklad¢
informovaného souhlasu zdkonnych zéastupcti.

Clanek VII. Dokumentace $koly
Ve Skole je vedena a archivovana dokumentace dle § 28 skolského zakona:
e SVP, tfidni knihy a eviden¢ni listy déti.

« Skolni #ad a vnitini smérnice.

e Kniha urazi, protokoly o kontrolach a revizich.

e Personalni a mzdova dokumentace (odpovida 1. zastupkyn¢).
o Hospodaiska a ucetni dokumentace.

Clanek VIII. Zavérecna ustanoveni
1. Tento organizacni ad byl projednan na pedagogické rad¢ a provozni porad€ zaméstnancu.

Zmény a dopliiky tohoto fadu mohou byt provedeny pouze pisemnou formou (dodatkem).

Dnem 1. 4. 2026 konci platnost Organiza¢niho fadu ze dne 1. 1. 2004.

Eal

Tento fad nabyva platnosti 1. 4. 2026.

V Praze dne: 24. 8. 2026

Mgr. Alice Bartova
teditelka MS Praha 3, Jeseniova 4,6/1680



