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O R G A N I Z A Č N Í    Ř Á D 
Mateřská škola, Praha 3, Jeseniova 4,6/1680 

Č.j.: Vypracoval a schválil Projednáno: Účinnost: Aktualizace: 

MŠ.J./15/26 Mgr. Alice Bártová 10. 3. 2026 1. 4. 2026 24. 8. 2026 

Závaznost: Organizační řád vymezuje vnitřní strukturu mateřské školy a stanovuje pravidla pro 

efektivní řízení a koordinaci všech zaměstnanců. 

Článek I. Úvodní ustanovení 

1. Všeobecná ustanovení 

o Tento organizační řád upravuje organizační strukturu, řízení, formy a metody 

práce, práva a povinnosti všech pracovníků Mateřské školy Jeseniova 4, 6 (dále 

jen „škola“). 

o Organizační řád je základní normou školy jako příspěvkové organizace ve smyslu 

zákona č. 561/2004 Sb. (školský zákon) a souvisejících prováděcích předpisů v 

platném znění. 

o Dokument je závazný pro všechny zaměstnance v pracovněprávním vztahu ke 

škole. 

2. Postavení a poslání školy 

o Škola byla zřízena jako příspěvková organizace Městské části Praha 3. IČO: 

65992971. 

o Předškolní zařízení sdružuje mateřskou školu a školní jídelnu. 

o Posláním školy je zajišťovat předškolní vzdělávání, které podporuje zdravý 

tělesný, psychický a sociální vývoj dítěte a vytváří optimální podmínky pro jeho 

individuální rozvoj v návaznosti na výchovu v rodině. 

Článek II. Organizační struktura a řízení 
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1. Vedení školy a rozdělení kompetencí 

o V čele školy stojí ředitelka, která je statutárním orgánem. 

o Ředitelka jmenuje své zástupkyně a vedoucí pracovníky. 

2. 1. zástupkyně (pedagogicko-personální) 

o Je jmenována statutárním zástupcem ředitelky a zastupuje ji v plném rozsahu v 

době její nepřítomnosti. 

o Kompetence: 

▪ Metodické řízení pedagogického sboru a kontrolní (hospitační) činnost. 

▪ Odpovědnost za Školní vzdělávací program (ŠVP) a třídní programy. 

▪ Vedení personální agendy a plánování dalšího vzdělávání pedagogických 

pracovníků (DVPP). 

▪ Organizace zápisů do MŠ a pedagogických rad. 

3. 2. zástupkyně (provozní) 

o Pozice je zřízena k zajištění plynulého chodu školy bez pravomoci řídit 

pracovníky. 

o Kompetence: 

▪ Zajišťování provozních záležitostí určených ředitelkou školy. 

▪ Administrativní správa objednávek materiálu, učebních pomůcek a 

vybavení školy. 

▪ Evidence potřeb údržby, oprav a revizí objektu a jejich hlášení ředitelce. 

▪ Spolupráce při materiálním zajištění akcí školy. 

4. Vedoucí školní jídelny (VŠJ) 

o Přímo řídí a kontroluje veškerý provozní personál školy, kterým jsou: 

▪ Školnice a uklízečky. 

▪ Vedoucí kuchařka, kuchařky a pracovníci obchodního provozu jídelny. 

o Kompetence: 

▪ Odpovědnost za provoz školního stravování, sestavování jídelníčků a 

plnění „spotřebního koše“. 

▪ Dozor nad hygienou provozu (HACCP) v celém objektu. 
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▪ Organizace práce provozních zaměstnanců a kontrola čistoty a pořádku v 

budovách a areálu školy. 

Článek III. Provozní režim a informační systém 

1. Informační systém 

o Informace jsou předávány prostřednictvím pedagogických rad, provozních porad, 

vnitřního informačního systému (e-mail, nástěnky) a aplikací pro komunikaci s 

rodiči. 

o Zaměstnanci jsou povinni pravidelně sledovat pokyny vedení školy. 

2. Komunikace s veřejností 

o Oficiální informace o škole poskytuje ředitelka nebo jí pověřená 1. zástupkyně. 

o Pedagogičtí pracovníci informují zákonné zástupce o vývoji a prospěchu dítěte 

způsobem, který zachovává mlčenlivost o ostatních dětech. 

Článek IV. Hospodaření a majetek 

1. Správa majetku 

o Všichni zaměstnanci jsou povinni chránit majetek školy před poškozením, ztrátou 

nebo zneužitím. 

o Za inventarizaci majetku odpovídá ředitelkou jmenovaná inventarizační komise. 

o Provozní nákupy realizuje 2. zástupkyně (provozní) na základě schváleného 

rozpočtu a pokynů ředitelky. 

2. Hmotná odpovědnost 

o Se zaměstnanci, kteří pracují s hotovostí (pokladna) nebo skladovými zásobami, je 

uzavřena dohoda o odpovědnosti za svěřené hodnoty. 

Článek V. Bezpečnost a ochrana zdraví (BOZP, PO) 

1. Ochrana zdraví dětí 

o Pedagogové odpovídají za bezpečnost dětí od doby jejich převzetí od zákonného 

zástupce až po jejich předání pověřené osobě. 

o Při akcích mimo areál školy je počet dětí na jednoho pedagoga dán platnou 

vyhláškou. 

2. Bezpečnost zaměstnanců 

o Zaměstnanci jsou povinni účastnit se pravidelných školení BOZP a PO (požární 

ochrana). 

o Vedoucí ŠJ kontroluje používání osobních ochranných pracovních pomůcek 

(OOPP) u provozních zaměstnanců. 
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o Evidence úrazů je vedena v Knize úrazů uložené v kanceláři školy. 

Článek VI. Ochrana osobních údajů (GDPR) 

1. Škola zpracovává osobní údaje dětí a zaměstnanců v souladu s Nařízením EU 2016/679 

(GDPR). 

2. Zaměstnanci jsou povinni zachovávat mlčenlivost o osobních údajích, se kterými 

přicházejí do styku. 

3. Pořizování a zveřejňování fotografií a videí dětí je možné pouze na základě 

informovaného souhlasu zákonných zástupců. 

Článek VII. Dokumentace školy 

Ve škole je vedena a archivována dokumentace dle § 28 školského zákona: 

• ŠVP, třídní knihy a evidenční listy dětí. 

• Školní řád a vnitřní směrnice. 

• Kniha úrazů, protokoly o kontrolách a revizích. 

• Personální a mzdová dokumentace (odpovídá 1. zástupkyně). 

• Hospodářská a účetní dokumentace. 

Článek VIII. Závěrečná ustanovení 

1. Tento organizační řád byl projednán na pedagogické radě a provozní poradě zaměstnanců. 

2. Změny a doplňky tohoto řádu mohou být provedeny pouze písemnou formou (dodatkem). 

3. Dnem 1. 4. 2026 končí platnost Organizačního řádu ze dne 1. 1. 2004. 

4. Tento řád nabývá platnosti 1. 4. 2026. 

 

V Praze dne: 24. 8. 2026 

 

                  Mgr. Alice Bártová 

ředitelka MŠ Praha 3, Jeseniova 4,6/1680 

 


