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Zmény ve smérnici jsou provadény formou Cislovanych pisemnych dodatk, které tvori soucast tohoto predpisu.

Obecna ustanoveni

Na zéklad¢ ustanoveni § 305 odst. 1 zakona €. 262/2006 Sb. zakoniku prace v platném znéni
vydavam jako statutarni organ Skoly tento vnitini ptedpis.

1. Pusobnost a zasady smérnice

Tento organizani tad stanovi organizacni strukturu skoly, zésady fizeni, kompetence
zaméstnancl a znich vyplyvajicich prava, povinnosti a odpovédnost. Vymezuje zakladni
ukoly organizace stanovené zfizovaci listinou, vztahy nadfizenosti a podfizenosti a systém
fizeni Skoly.

Zasady organizacniho radu:
e vznika na dobu neurcitou,
e je zavazny pro vSechny zaméstnance organizace
o fteditel Skoly je povinen sezndmit zaméstnance s vyddnim, zménou nebo zruSenim
tohoto fadu nejpozdéji do 15 dnd,
e fad musi byt pfistupny vSem zaméstnanctim.

2. Postaveni organizace

Rozhodnutim zastupitelstva obecniho Gfadu Znojmo byla od 1.1.2003 zfizena samostatna
piispévkova organizace, Matefska Skola, Znojmo, Holandsk4 2, ptispévkova organizace.

Organizace je zapsana v obchodnim rejstiiku Krajského soudu v Brné. Skola je v rejstifku
skol MSMT vedena pod resortnim identifikatorem (IZO) 600126617. Sidlo organizace je
Holandska 2, Znojmo 671 81. Organizace je samostatnym pravnim subjektem. V pravnich
vztazich vystupuje svym jménem a nese odpoveédnost z nich vyplyvajici. Pfi plnéni svych
ukoll se fidi obecné zavaznymi pravnimi predpisy, ucelem vyplyvajicim ze zfizovaci listiny.

Finanéni vztahy mezi zfizovatelem a organizaci jsou uréeny zdkonem stanovenymi ukazateli.
Financovéani bézné Cinnosti zafizeni je zajiSténo zdroji z vefejnych rozpocti a piispévkem
zfizovatele.




Organizace je platcem dané z ptijmu fyzickych osob, dan¢ z pfijmi pravnickych osob, neni
platcem DPH.

Organizace nabyva do svého vlastnictvi pouze majetek potfebny k vykonu cinnosti, pro
kterou byla zfizena a takto nabyva majetek pro svého ziizovatele.

3. Predmét Cinnosti

Zakladnim predmétem cinnosti dle zfizovaci listiny, je poskytovani ptedsSkolni vychovy
a vzdélavani.

Skola uskuteéiiuje vzdélavani podle vzdélavacich programt uvedenych v § 3 zakona
¢. 561/2004 Sb., o predskolnim, zédkladnim, stiednim, vys$Sim odborném a jiném vzdélavani
(Skolsky zékon), v platném znéni.

Krom¢ této hlavni ¢innosti je organizace opravnéna provozovat jako doplitkovou ¢innost,
vareni pro cizi stravniky (hostinska ¢innost).

Hlavni a doplitkova ¢innost je oddélena stfediskovym a analytickym sledovanim nékladi a
vynost na tyto dvé ¢innosti.

4. Organizacni Clenéni

Statutarnim organem organizace je feditelka Dana Jigerova, jmenovand do funkce
zfizovatelem na zéklad¢€ vysledkl konkurzniho fizeni.

Organizace se ¢leni na dvé pracovisté:
e Materska Skola Holandské 2, Znojmo

e odloucené pracovisté matefska Skola Loucka 7, Znojmo.

Reditelka $koly uréuje své zastupkyné pro jednotliva pracovisté:
e MS Holandsk4 2 - Sarka Klepackova
e MS Loucka - Lucie Miklovicovéa
Zastupkyné fteditelky Skoly fidi cinnost svéfenych pracovist v rozsahu pravomoci a

kompetenci stanovenych feditelkou skoly a vymezenych v jejich pracovnich néplni. V tomto
rozsahu jsou rovnéz opravnény jednat jménem organizace.

5. Rizeni skoly

Zasady Fizeni

Rizeni organizace vychdzi zorganizacni struktury Skoly, stanovenych stupiiG fizeni a
vymezenych pravomoci a odpovédnosti jednotlivych zaméstnancil.

V organizaci jsou uplatiiovany zejména tyto zasady fizeni:
e zésada jediného odpovédného vedouciho za piislusné pracovisté nebo usek

e persondlni fizeni a odménovani je v kompetenci feditelky Skoly; ndvrhy na odmény
podavaji vedouci zaméstnanci za své useky,



e vedouci zaméstnanci jsou povinni v ramci své pusobnosti zajiStovat plnéni opatieni a
pokynt feditelky Skoly a nadfizenych organii a v€asné vyfizovani podnétl a stiznosti
tykajicich se jejich tseku,

e vedouci zaméstnanci jsou pro zajisténi ukolid svého tseku vybaveni odpovidajicimi
pravomocemi a odpovédnosti. V ramci své pusobnosti fidi a kontroluji podiizené
zamestnance, zadavaji jim pracovni ukoly a kontroluji jejich plnéni.

Reditelka $koly

Reditelka skoly je statutarnim orgdnem organizace a nejvyssim fidicim ¢lankem Skoly. Ridi
vedouci zaméstnance a koordinuje jejich praci pifi zajistovani Cinnosti jednotlivych pracovist
a usek.

Koordinace cinnosti Skoly se uskuteCiiuje zejména prostiednictvim porad vedeni Skoly,
pedagogickych rad a provoznich porad.

Reditelka jednd ve viech zaleZitostech jménem organizace, pokud piislusnou pravomoc
nepienesla na jiného zaméstnance. Rozhoduje o nakladani s majetkem a ostatnimi prostiedky
organizace, schvaluje dokumenty Skoly, urcuje organizaéni strukturu Skoly a jeji persondlni
zajisténi.

Reditelka §koly muiize povéfit daldi zaméstnance k provadéni vymezenych pravnich jednani
jménem organizace v rozsahu stanoveném jejich pracovni naplni nebo ptislusnym povéefenim.

Vedouci zaméstnanci
Vedoucimi zaméstnanci organizace jsou:
o zastupkyné feditelky MS Holandska,
e zastupkyné na odloucené pracovisté Loucka,
e skolnice,
e vedouci Skolni jidelny.
Vedouci zaméstnanci fidi a kontroluji praci podfizenych zaméstnanci v ramci svého

pracovisté nebo useku a v rozsahu pravomoci stanovenych feditelkou Skoly a vymezenych
jejich pracovnimi néplnémi.

Odpovidaji zejména za fadné, vcasné a hospodarné plnéni tkold svéfeného useku, kontrolu
provedené prace, dodrzovani platnych pravnich a vnitinich ptedpist a vytvareni piiznivych
pracovnich podminek.

Odpovidaji rovnéz za vécnou a obsahovou spravnost pisemnych materialti predkladanych za
jejich usek a za feSeni podnétll, ozndmeni a stiznosti tykajicich se jejich plisobnosti.

r ~r

Zaméstnanci opravnéni fidit a kontrolovat praci jinych zaméstnanci

V ramci organizacni struktury Skoly jsou fizenim a kontrolou prace dalSich zaméstnanct
v uréeném rozsahu povéteni také:

¢ vedouci ucitelka logopedickych tiid,
e ckonomka,

e hlavni kucharka.



Tito zaméstnanci nejsou vedoucimi zaméstnanci, jsou vSak v rozsahu stanoveném feditelkou
Skoly a jejich pracovni naplni opravnéni organizovat, fidit a kontrolovat praci dalSich
zaméstnancl a davat jim k tomu ucelu zavazné pokyny.

Ostatni zaméstnanci Skoly

Ostatni zaméstnanci Skoly se pii vykonu své prace fidi zejména svou pracovni naplni a
pokyny svého pifimého nadfizeného nebo zaméstnance opravnéného tidit a kontrolovat jejich
praci.
Zamgéstnanci Skoly jsou povinni zejména:

e {adné plnit pracovni tkoly a vyuzivat pracovni dobu k jejich plnéni,

e dodrzovat pravni a vnitini predpisy Skoly a pokyny nadiizenych zaméstnanci,

e dodrzovat predpisy bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci, pozarni ochrany a
bezpecnostni opatfeni pti praci s détmi,

e chranit majetek Skoly a fadné zachazet se svéfenymi prostfedky a inventafem,

¢ plnit dal§i povinnosti vyplyvajici z jejich pracovniho zatfazeni a pracovni naplné.

6. Vnitini predpisy a smérnice

Skola se pii své ¢innosti fidi platnymi pravnimi piedpisy a vnitinimi pfedpisy, smérnicemi a
pokyny vydanymi feditelkou skoly.

Vnitini pfedpisy a smérnice jsou evidovany a zaméstnanciim zpfistupnény na ur¢eném misté
na jednotlivych pracovistich skoly.

Zameéstnanci jsou povinni se predpisy a smérnicemi vztahujicimi se k vykonu jejich prace
seznamit a fidit se jimi. Sezndmeni s nové vydanymi nebo zménénymi piedpisy potvrzuji
zameéstnanci stanovenym zpusobem.

Ptehled vnitinich pfedpisii a smérnic vydanych feditelkou Skoly je uveden v ptiloze ¢.2 tohoto
organizac¢niho fadu.

7. Organy rizeni

Reditelka §koly
Nejvyssim fidicim ¢lankem organizace je feditelka Skoly, ktera tidi ¢innost Skoly v souladu

s platnymi pravnimi pfedpisy, zfizovaci listinou, vnitinimi pfedpisy a dal§imi dokumenty.

Reditelka $koly #idi organizaci prostfednictvim vedoucich zaméstnanci, vnitinich piedpisi,
smérnic, pokynll a pracovnich porad.
Zastupovani reditelky Skoly

Statutarni zastupkyni feditelky $koly je Sarka Klepackova. V piipadé nepfitomnosti feditelky
Skoly ji zastupuje v rozsahu stanovenych pravomoci.



Porada vedeni

Porada vedeni je poradnim a koordina¢nim organem feditelky Skoly a konda se podle potieby.
Slouzi zejména k projednévani zalezitosti souvisejicich s fizenim a organizaci ¢innosti Skoly a
jednotlivych pracovist.

Porady vedeni se pravidelné Gcastni feditelka $koly, zastupkyné feditelky MS Holandska a
zastupkyné na odlou¢eném pracovisti MS Louckd. Podle charakteru projednavanych
zalezitosti mohou byt k jednani pfizvani dalsi vedouci nebo ostatni zaméstnanci Skoly.

Z jednani porady vedeni je pofizovan zépis, ve kterém jsou zaznamenany zejména piijaté
zavery, ulozené tikoly, odpovédnost za jejich plnéni a stanovené terminy.

Pedagogické rady

Pedagogickou radu zfizuje feditel jako sviij poradni organ. Cleny pedagogické rady jsou
vSichni pedagogicti pracovnici skoly.

Pedagogické rady se konaji pravidelné v pribéhu skolniho roku, zejména:

e pred zahidjenim Skolniho roku — k projednéni organizace a piipravy nového Skolniho
roku,

e v priibéhu Skolniho roku — jako hodnotici pedagogické rady, zpravidla za jednotliva
Ctvrtleti Skolniho roku,

e na konci $kolniho roku — k celkovému zhodnoceni pribéhu a vysledki Skolniho
roku.

Podle aktuélni potfeby mlze feditelka Skoly svolat také mimotadnou pedagogickou radu.
Z jednani pedagogické rady je pofizovan zapis, ktery vyhotovuje urceny pedagogicky

pracovnik. Se zavéry pedagogické rady jsou seznameni pedagogicti pracovnici Skoly,
piipadné dalsi zaméstnanci, kterych se projednavané zélezitosti tykaji.

Provozni porady

Provozni porady jsou urceny k projednavéani organiza¢nich, provoznich a dalSich zaleZitosti
souvisejicich s chodem §koly. Ucastni se jich vSichni zaméstnanci Skoly.

Provozni porady se konaji podle potieby.
Z jednani provozni porady je pofizovan zapis, ktery vyhotovuje urCeny pedagogicky

pracovnik.

8. Organizacéni struktura a stupné rizeni

3. STUPEN RIZENI

e Reditelka $koly — statutarni organ skoly.



1. STUPEN RIZENIi

Zastupkyné Feditelky $koly MS Holandska — zastupuje feditelku $koly v plném
rozsahu v dob¢ jeji nepfitomnosti, fidi praci pedagogickych pracovniki na hlavnim
pracovisti.

Zastupkyné na odloufeném pracovisti MS Loucka — fidi praci pedagogickych
pracovnikl na odlouc¢eném pracovisti.

Skolnice — fidi a kontroluje prici provoznich zaméstnanct (uklizeGek) na obou
pracovistich.

Vedouci Skolni jidelny — fidi a kontroluje praci provoznich zaméstnancti (kucharek)
na obou pracovistich.

0. STUPEN RIZENIi

Do 0. stupné fizeni jsou zafazeni zaméstnanci, ktefi nejsou vedoucimi zaméstnanci, jsou vSak
v rozsahu stanoveném feditelkou oprdvnéni organizovat, fidit a kontrolovat préci jinych
zaméstnancl a davat jim k tomuto ucelu zavazné pokyny:

Vedouci ucitelka logopedickych tiid — je opravnéna fidit a kontrolovat praci
pedagogt v logopedickych tiidach.

Ekonomka — je opravnéna fidit a kontrolovat praci mzdové ucetni a praci vedouci
Skolni jidelny.

Hlavni kuchaika — je opravnéna fidit a kontrolovat praci kuchatek a davat jim
zavazné ukoly.

Grafické zndzornéni organizacni struktury Skoly, vztahii nadfizenosti a podfizenosti a
jednotlivych stupna fizeni je uvedeno v ptiloze ¢.1 tohoto organiza¢niho fadu.

9. Zavérecna ustanoveni

Kontrolu dodrzovani tohoto organiza¢niho fadu provadi feditelka Skoly.

Vydanim tohoto organiza¢niho fadu se zruSuje predchozi znéni organiza¢niho fadu a¢inné od
1. 11.2025.

UloZeni organizacniho fadu a jeho nasledna archivace a skartace se fidi spisovym a
skartaénim fadem Skoly

Tento organizacni fad nabyva G€innosti dnem: 1. 9. 2026

Ve Znojmé dne: 24. 8. 2026

Dana Jigerova Dana Digitally signed

feditelka Skoly

by Dana Jagerova
z Date: 2026.08.25

Jagerova ses 0200



( , 191uA02eId * .
| 1DUBUISPWIEZ JUIRISO LGOS IPUBUISUIEZ JONOPIA | ueBiougmess

1uaz)) audnys zaq | juazys uadnis - Juazys uadniys °1 1uazy) uadnys ‘g

é rizeni

tupn

éma s

h

’

cni sc

Priloha ¢.1 Organiza

~ = J

U2z uadnys g

ueslo Juieiniels

ATOMS W¥X131103Y

( \ ~
| Q1YL HOAXDIA3dO901
| 313120

\\\ =5 ’ e //
> g e ,//
VISANVIOH y .
ANYYHIN) / - U —_—N
I \ \ wIONO1 YISANVYIOH \
i . \ / AMR3zZimin AM23zimin
w2N01 Juazyy yadnis 0 \ , \ J \ ) \
AREVHIM YIYVHIN INAVTH , L I |
| | \ \ \ = = /
\ \ . /
/350 POINONONZ \ [ uszyy yadn3s 7 /
/ ¥ 3DINTON
ANT3QJr INTONS / . P ‘ 7 2 /
12N0a3A / " = %
. o % “~__ X3SN JNZOAO¥d "
S~ VYNI3Q)r JN10M 5 o o0, R
i T P
- - o

— 4 = 1

RSN 3130 L S — Juaziy yadnis - 3 N\
WARSIOY {1 Iy V\ / QgL HOANDIA3d0901 YOO 313N \
_ I x WITALIDN PNOAIA | RISy ,,
_ _ L ) _

1uazy uadmys °1

11SINOIV¥d WINIDNO1A0
VN INANANLSYZ

W¥)JNO0T 31SIAODVYHd

970¢ "6 ‘T PO 1souunn

=i \
S ANT3LIA3Y INANDNLSYZ \

Y)ISANVIOH 31SIN00VYd

9oeziuedio enoyAddsid ‘7 Byspue|oH ‘owlouz ‘ejoys eysialen

INJZJY ANdNLS YWIHIS INQVZINVOYO



Priloha ¢. 2
Piehled vnitinich predpisii a smérnic vydanych reditelem organizace

1. Organizacni fad a jeho soucasti:

2. Pracovni tad

3. Vnitini fad

4. Vnitini platovy predpis

5. Pracovni doba a jeji evidence

6. Pracovni naplné

7. Smérnice k ¢erpani dovolené

8. Smérnice zaméstnavatele k provadéni kontroly dodrzovani léCebného rezimu zameéstnance
v pracovni neschopnosti

9. Provozni tad

10. | Pracovni fad pradelny

11. | Provozni fad venkovnich hracich ploch

12. |BOZP

13. | Smérnice pro poskytovani osobnich ochrannych pracovnich prostredki

14. | Traumatologicky plan

15. | GDPR

16. | Smérnice na ochranu osobnich udaji

17. | Smérnice o poskytovani informaci podle zakona ¢ 106/1999 Sb.

18. | Smérnice pro poskytovani poradenskych sluzeb matetské Skole

19. | Vyfizovani stiznosti

20. | Smérnice o pouzivani telefonti

21. | Skolni tad matei'ské §koly

22. | Uplata za predskolni vzdélavani

23. | Podavéni léki v MS

24. | Organizace $kolniho vyletu

25. | Prevence rizikového chovani

26. | Spolupréce skoly s policii

27. | Provozni fad skolni kuchyné

28. | Sanita¢ni fad skolni kuchyné

29. | Skolni jidelna — ¥ad HACCP

30. | Smérnice pro zdvodni stravovani

31. [Smérnice pro doplitkovou €innost

32. | Smérnice o poskytovani cestovnich nahrad

33. | Smérnice k pouzivani FKSP

34 [ Smérnice pro pfijimani, evidenci a pouziti daru v materské skoly

35. [Vetejné zakazky

36. | Smérnice o evidenci majetku a zasob

37. | Smérnice pro hospodareni s majetkem a zdsobami

38. [Inventarizace majetku Skoly a zavazkd + plan inventury

39. | Hospodateni s piebyte¢nym a neupotiebitelnym majetkem

40. | Obé¢h ucetnich dokladii

41. |Finan¢ni kontrola — vnitini kontrolni systém na skole

42. | Smeérnice k provedeni ti¢etni uzavérky

43. | Ochrana majetku Skoly

44. | Pokladna — vedeni pokladni sluzby




		2026-08-25T14:56:36+0200
	Dana Jägerová




