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1. VSEOBECNA USTANOVENI

1.1 Uvodni ustanoveni

Organizacni fad stanovi zejména organizacni strukturu Mateiské Skoly Duha Oslavany, napln
¢innosti a pusobnost feditelky, vedoucich odloucenych pracovist, ekonomky a jejich
vzajemne vztahy v navaznosti na zfizovaci listinu vydanou Méstem Oslavany.

Organizacni tad je zakladni akt fizeni Matetfské Skoly Duha Oslavany a je zdvazny pro
vSechny jeji zaméstnance. Navazuje a vychazi z obecné zdvaznych piedpisti, zejména pak ze
zakona ¢. 561/2004 Sb. o ptedskolnim, zakladnim a jiném vzdélavani (dale jen Skolsky
zakon) ve znéni pozdéjsich predpisti a vyhlasky €. 14/2005 Sb. o piedskolnim vzdélavani ve
znéni pozdéjsich predpist.

1.2 Informace o Skole

Nazev, sidlo, IC, soucasti

Nazev: Matetska skola Duha Oslavany, okres Brno — venkov, ptispévkova organizace
Sidlo organizace: Sportovni 12, 664 12 Oslavany
IC: 75 14 69 59

Odlouéena pracovisté

Haviiské 69, 664 12 Oslavany
Padochov 160, 664 12 Oslavany

Soucasti organizace
1. Matetska skola (v sidle a vSech odloucenych pracovistich)

2. Skolni jidelna - vydejna (v sidle a viech odlougenych pracovistich)

1.3 Postaveni a poslani mateiské Skoly

Ptedskolni vzdélavani podporuje rozvoj osobnosti ditéte predskolniho véku, podili se na jeho
zdravém citovém, rozumovém a télesném rozvoji a na osvojeni zakladnich pravidel chovéni,

zékladnich zivotnich hodnot a mezilidskych vztaht.

Ptedskolni vzd€lavani vytvaii zékladni predpoklady pro pokraCovani ve vzdélavani.
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Piedskolni vzdélavani napomaha vyrovnavat nerovnomérnosti vyvoje déti pied vstupem do
zékladniho vzdélavani a poskytuje specialné pedagogickou péci détem se specialnimi
vzdélavacimi potifebami.

2. ORGANIZACNI CLENENI

2.1 Jednotlivé ¢asti a funk¢éni mista
Matetska skola ma 2 stupné fizeni, které tvofi:
1) feditelka (pfi neptitomnosti zastupce feditelky)
2) vedouci jednotlivych pracovist
Kompetence pracovniki v jednotlivych stupnich fizeni jsou stanoveny v pracovnich naplnich.
Pracovni naplné jsou dany tak, aby z nich vyplyvalo:
e kli¢ové oblasti pracovnika,
e komu je pracovnik piimo podiizen,
e 0 ¢em sam rozhoduje, aniz by musel ziskat souhlas nadiizeného pracovnika,
e co predklada k rozhodnuti nadiizenému pracovnikovi,
e Vv jakém rozsahu jednd jménem $koly v externich vztazich,
e jakd mimotadna opatfeni ma ve své piisobnosti.

2.2 Organizacni schéma

Vnitini organizani uspofadani Matefské Skoly Duha Oslavany zndzorfiuje organizacni
schéma (ptiloha ¢. 1)

3. RiZENI SKQLY A KOMPETENCE PRACOVNIKU V RAMCI
ORGANIZACNI STRUKTURY

3.1 Statutarni organ

Statutarnim orgédnem $koly je feditelka. Ta tidi ostatni vedouci pracovniky skoly a koordinuje
praci pii zajiStovani funkci jednotlivych ttvarti. Koordinace se uskuteCniuje zejména
prostiednictvim pedagogickych rad a provoznich porad. Jedna ve vSech zaleZitostech, které se
organizace tykaji. Rozhoduje o majetku a ostatnich prostiedcich svéfenych Skole v souladu se
ziizovaci listinou. Schvaluje vechny dokumenty a materialy, které jsou piedavany SU,
ziizovateli a dal§im organiim. Reditelka je opravnéna pisemné povéfit pracovniky $koly, aby
¢inili vymezené ukony jménem skoly.

3.2 Zastupce reditele Skoly

Zastupce feditelky Skoly je zastupcem feditelky Skoly a v pfipadé jeji nepiitomnosti ho
zastupuje v plném rozsahu jeho prav a povinnosti a odpovédnosti. Je povinen dodrzovat
ustanoveni vSech platnych pravnich a organiza¢nich norem a zajistit, aby pracovnici plnili
ukoly v€as a hospodarné.
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3.3 Vedouci uditelky

Vedouci uclitelky reprezentuji v internim styku utvary, které¢ fidi a jednaji jejich jménem.
V externim styku pak jednaji pouze v rozsahu stanoveném pracovni naplni. Vedouci ucitelky
jsou povinny dodrZzovat ustanoveni v§ech platnych pravnich a organiza¢nich ptedpist a dale
zajistit, aby pracovnici plnili tkoly v€as a hospodarné, kontrolovat vécnou spravnost,
hospodaiskou odavodnénost a zdkonnost provedenych praci a optimalni vyuzivani
provozniho zafizeni a veSkerého materidlu. Dale jsou povinny vytvaret pfiznivé fyzické i
psychické pracovni prostiedi a vést pracovniky k pracovni kazni, navrhuji oceiovani
iniciativy a pracovniho Gsili jednotlivych pracovniku, pfipadné oznamuji poruseni pracovnich
povinnosti feditelce MS. Vedouci uéitelky se podileji také na planovani rozvoje koly a na
ptipravé, realizaci a hodnoceni $kolniho roku.

3.4 Ekonomka Skoly

Ekonomka $koly vykonava ¢innost v nasledujicich oblastech:
a) personalni — vede personalni agendu Vv plném rozsahu, vyfizuje administrativni
pfijimani pracovniki, zajist'uje sledovani platovych postupii a narokt pracovnik,
b) finan¢ni — vede cetni agendu v plném rozsahu, pfipravuje podklady pro zpracovani
mezd a zpracovava mzdy, vystupuje jako spravce rozpoctu.

3.5 Ostatni pracovnici

Ostatnimi pracovniky jsou ucitelky (9), ucitelka — logoped, asistent pedagoga (3), Skolnice
(1), 8kolnice — vydej stravy (2), uklizecka (2), vydej stravy (1). Tito pracovnici plni piikazy
feditelky Skoly, pfip. jejich zastupcii, jsou povinni dodrZzovat pracovni kazen a plné vyuzivat
pracovni dobu, dodrzovat piedpisy bezpecnosti prace a ochrany zdravi pii praci v¢.
protipoZarnich pfedpistl, chranit majetek Skoly a fadné€ zachazet s inventarem Skoly.

4. FUNKCNI CLENENI

4.1 Strategie Fizeni

1) Reditelka pfimo #idi tyto zamé&stnance:

zastupkyni,

ekonomku,

vedouci odlouc¢enych pracovist,

ucitelky a provozni zaméstnance pracovisté Sportovni 12.

2)Vedouci pracovist’ - veSkeré zaméstnance na daném odlou¢eném pracovisti

Kompetence pracovnikil v jednotlivych oblastech jsou dany pracovnimi naplnémi.
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V nepfitomnosti nebo zaneprazdnénosti feditelky zastupuje organizaci statutarni zastupce.
Pokud je nepfitomna i zastupkyné, jmenovité poveii feditelka (popiipadé statutarni zastupce)
vedenim nékterou z vedoucich odlouc¢eného pracoviste.

4.2 Finan¢ni fizeni

Tato oblast je ptfimo fizena feditelkou Skoly. Pravidla finan¢niho fizeni jsou dana smérnicemi,
které upravuji ob&éh ucetnich dokladd, vnitini kontrolni systém a jsou dana i pracovnimi
naplnémi.

4.3 Personalni Fizeni

1) Personélni agendu vede ve spolupraci s feditelkou Skoly ekonomka.

2) Personalni prace ekonomky je d&na pracovni naplni.

4.4 Materialni vybaveni a evidence majetku

Evidenci majetku nad 3 000,-K¢& je v pracovni néplni ekonomky. Eviduje pocet, stav a
rozmisténi majetku na jednotlivych pracovistich ve spolupraci s vedoucimi jednotlivych
zatizeni.

Vedouci si davaji pozadavky na nové vybaveni a feditelka Skoly spole¢né s ekonomkou
piidéluje podle moznosti finance na jednotliva pracovisteé, ndkup materidlu zajist'uji jednotlivé

provadeéni inventarizaci.

4.5 Rizeni vychovné vzdélavaciho procesu

Vsechna odloucend pracovisté pracuji na zékladé jednoho Skolniho vzdélavaciho programu,
ktery vychazi z RAMCOVEHO PROGRAMU PRO MATERSKE SKOLY (dale jen RVP).

Za organizaci a provoz kazdého pracovisté je odpoveédna teditelka, pfip. vedouci ucitelka na
odlouc¢enych pracovistich. Spole¢né s ucitelkami vypracovava tiidni vzdélavaci program

ptizptisobeny danym podminkam Skoly.

5. PRACOVNICI A OCENOVANI PRACE

5.1 Prava a povinnosti

V Matetské Skole Duha Oslavany pracuji pedagogické pracovnice, ekonomka a spravni
zamé&stnanci. Matefské Skola uzavird podle potieby i1 kratkodobé pracovni poméry s dalSimi
osobami.

Prava a povinnosti zaméstnancll jsou zejména stanovena pracovnim fadem, zakonikem prace,
pracovnimi naplnémi a vnitinimi predpisy.
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5.2 Ocenovani
Zatazovani a ocenovani pracovniki se obecné fidi nafizenim vlady ¢. 564/2006 Sb.,o

platovych pomérech zaméstnanci ve vetejnych sluzbach a spravé ve znéni pozdéjsich
piedpist a natizeni vlady ¢. 469/2002 Sb. (katalog praci).

6. KOMUNIKACNI A INFORMACNI SYSTEM

6.1 Komunika¢ni systém

Zamgéstnanci maji pristup k vedoucim pracovnikiim denné. V piipad¢ potfeby projednani
odkladu a vyzaduji zasahu vedouciho pracovnika, nebo hrozi-li nebezpeci z prodleni, je
tieba vytidit okamzite.

6.2 Informacni systém

Informace vstupujici do Skoly pfichazi k feditelce Skoly. Ta rozhodne, komu bude
informace poskytnuta, pfipadné kdo zalezitost nebo jeji €ast zpracuje. Informace, které
opousti skolu jako oficialni stanovisko skoly, musi byt podepsany feditelkou.

7. ZAVERECNA USTANOVENI

Kazdé odloucené pracoviste se fidi timto organiza¢nim faddem, svym vnitinim fadem a dal$imi
vnitinimi a obecné zdvaznymi piedpisy.

Zmény organiza¢niho fadu se provadéji formou dodatkli k organiza¢nimu fadu, vydanych
ptikazem feditelky matetské Skoly.

V Oslavanech dne 26.8. 2026

Bc. Hana Vesela

feditelka Skoly
Digitéalné podepsal Bc. H
Bc. Hana v;g:;aénepo epsal Bc. Hana
4 Datum: 2026.08.25 13:19:33
Vesela Datur:

Ptiloha €. 1: Organizac¢ni struktura
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Organizacni schéma MS DUHA Oslavany

Reditel

Zastupce reditele

Ekonom

Vedouci ucitelka Havirska

Vedouci ucitelka Padochov Ucitelky Sportovni

Spravni zaméstnanci

Ucitelka

Spravni zaméstnanec

Ucitelka

Spravni zaméstnanec
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