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I. VSeobecna ¢ast

1. Uvodni ustanoveni

a) Organiza¢ni tad mateiské Skoly upravuje organizaéni strukturu a fizeni, formy a
metody prace Skoly, prava a povinnosti pracovnik skoly.

b) Organizacni fad je zakladni normou $koly jako organizace ve smyslu Zakoniku prace.

€) Organiza¢ni fad $koly zabezpecuje realizaci piedevsim Skolského zakona — zakona ¢.
561/2004 Sb. a vyhlasky MSMT ¢&. 14/2005 Sb., o piedskolnim vzdélavani.

2. Zakladni udaje o mateiské Skole

Od 1. 1. 2004 je matetska §kola soucasti ZS Stefcova.

Nézev skoly: Zakladni skola a Matetska skola,
Hradec Kralové, Stefcova 1092
Adresa 1.MS: Hradec Kralové, Mrstikova 752
Adresa 2.MS: Hradec Kralové, Stefcova 1128
Telefon 1.MS: 606 776 972
Telefon 2.MS: 725 129 960 (patro), 601 574 523 (piizemi)
E-mail: ms@stefcova.cz
Reditel: Mgr. Eduard Hlavka

Zastupkyné feditele pro MS:  Mgr. Tat'ana Metelkové, Ph.D., tel. 725 781 552

3. Predmét ¢innosti

Zakladnim poslanim mateiské Skoly je cestou piirozené vychovné vzd€lavaci ¢innosti
podporovat zdravy télesny, psychicky a socialni vyvoj ditéte pfedSkolniho véku a vytvaret
optimalni podminky pro uspokojovani jeho individudlnich z&4jmi a potieb.


mailto:ms@stefcova.cz

4. Organizace materské Skoly

Mateiska $kola méa dvé pracovisté: MS Mrstikova a MS Stefcova. Sklada se ze Sesti tfid,
ve kterych jsou déti rozdéleny podle véku. Kapacita MS Mrstikova je 50 déti, kapacita
MS Stefcova 108 déti.

MS Mrstikova — 1. t¥ida - Slunicko 2,5 - 4leté déti kapacita 25 déti
2. tfida - Oblacek 2,5 — 4leté déti kapacita 25 déti
MS Stefcova— 3. tiida - Cervanek 4 — 5leté déti kapacita 27 déti
4. tfida - Studanka 4 - Bleté déti kapacita 27 déti
5. tfida — Hvézdicka 5— 6,5leté déti, OSD kapacita 27 déti
6. tiida - Vétrnik 5 — 6,5leté déti, OSD kapacita 27 déti

5. Pracovnici materské Skoly

Vseobecné povinnosti, odpovédnost a prava pracovniki:

plnit ptikazy feditele $koly a zastupce feditele pro MS

dodrzovat pracovni kdzen a plné vyuzivat pracovni dobu

vykonévat svou praci v ramci pracovni naplné

Vv pfipadé nutnosti pomoci s pracemi nad rdmec své pracovni naplné

dodrzovat predpisy bezpeCnosti prace a ochrany zdravi pii praci, dodrZovat
pozarni predpisy

seznamit se a dodrZovat organizac¢ni, pracovni, Skolni a provozni fad

e chranit majetek Skoly, fadné zachézet s inventafem Skoly

e obdrzet za vykonavanou praci mzdu podle platnych ptredpisti a ujednani

6. Pedagogicka rada

Pedagogickou radu tvoii vsichni pedagogiéti pracovnici mateiské $koly Stefcova a
matetské Skoly Mrstikova.

7. Zastupce Feditele pro mateiskou $kolu

Vseobecné povinnosti a odpovédnost:
e dodrzovat pokyny a plnit piikazy feditele Skoly
fidit ostatni pracovniky a koordinovat jejich praci
odpovidat za chod skoly a za dodrZzovéani vSech ptedpisti a fadli zamé&stnanci
zpracovavat koncepci a plany Skoly a dohlizet na jejich plnéni
provadet kontrolni ¢innost provozu a vzdélavaci ¢innost
pInit uréenou miru piimé vychovné vzdélavaci povinnosti podle poctu tiid
vytvaret Skolni vzdélavaci program a odpovidat za jeho plnéni
odpovidat za odbornou a pedagogickou uroven vychovné vzdélavaci prace Skoly
vytvaret pracovnikiim dobré pracovni podminky
pecovat o odborny rtist pracovnikii mateiské Skoly
odpovidat za vedeni pfedepsané dokumentace
predkladat ve stanoveném terminu podklady pro zpracovani mezd




e zucastinovat se Skoleni BOZP a odpovidat za proskoleni zamé&stnancti
e provadét dalsi Cinnosti dle naplné zastupce feditele pro matetskou Skolu stanovené
feditelem Skoly

8. Dokumentace §koly

9.

Skolni matrika (evidence déti)

doklady o pfijimacim fizeni déti
pedagogicko-diagnostické listy déti
dochazky déti

Skolni vzdé¢lavaci program

tfidni vzdélavaci programy

skolni tad MS

vnitini ¥ad pro pracovniky MS (pracovni fad)
organiza¢ni fad

provozni fad

vnitini fad vydejny Skolni jidelny

sanitacni fad

vyroéni zpravy o &innosti MS

tiidni knihy

rozpis ptimé prace s détmi

knihy dochazky zaméstnancti, evidence pracovni doby
kniha Graza déti, kniha Grazi zaméstnancu
organizace zabezpecéeni budovy

zaznamy z pedagogickych rad

zaznamy o kontrolach a inspekéni zpravy
personalni dokumentace

zaznamy Skoleni BOZP

informace o zpracovani osobnich udaji
prava subjektu udajt

zasady ochrany osobnich udajii na webovych strankach

Spravni asek

Skolnik/$kolnice

zajistuje domovnické prace véetné odbornych femeslnych praci pii opravach a udrzbé
(0drzbatské, zahradnicke, sklenaiské, zednické, zamecnické prace)

provadi dohled nad pracovniky provadgjicimi v MS nutné opravy

vede sklad Cisticich prostiedkd (mimo dosah déti)

hlasi neprodlené zavady vétsiho charakteru zastupci feditele pro MS, vede sesit zavad
pravidelné zaznamenava spotiebu energii a vody v MS

provadi tklid budovy, tfid, chodeb, socidlnich zatizeni, hospodaiské casti budovy
odpovida za Cistotu a poradek na Skole

organizuje velky uklid na skole

zajistuje vetrani tiid a chodeb



e dohliZi na uzavieni budovy v dobé provozu MS i v dobé pracovniho volna
e vede evidenci revizi, kontrol a oprav i osob, které je provadéji

e pecuje o upravu zahrady

e dodrzuje predpisy BOZP, tcastni se Skoleni BOZP dle pokynti nadiizenych
e dodrzuje hygienické zasady

e pfi praci pouziva ochranné pracovni prostiedky

Uklize¢ka

e uklizi piid€lené prostory (mechanické myti, Cisténi ploch, lesténi nébytku, udrzba
podlah a krytin, dezinfekce a Cisténi socidlnich zafizeni, CiSténi svétel, myti oken a
jinych skel, péce o kvétiny, odnaseni odpadki)

e doplnuje a vyménuje hygienické potieby

e dodrzuje predpisy BOZP, ucastni se skoleni BOZP dle pokyni nadfizenych

e dodrzuje hygienické zasady

10.  Skolni jidelna — vydejna
Pracovnice ve vydejné stravy

ptejima a kontroluje potraviny

vede ptiru¢ni sklad potravin a polotovart

kontroluje vyexpedované zboZi s tidaji Skolni jidelny

zhotovuje ndpoje, pomazanky, pfipravuje svaciny

serviruje stravu

zajistuje pitny rezim

pomaha uklizecce s rozkladanim a skladanim lehatek

zodpovida za Cistotu a dezinfekci nadobi, termoportt a dal$iho kuchynského vybaveni
zodpovida za ¢istotu kuchynskych ploch a podlahy

zodpovida za zachazeni s vytahem

vede inventuru nadobi a provadi odpisy rozbitych kust

kontroluje teplotu jidla

dodrzuje predpisy BOZP, uéastni se $koleni BOZP, $koleni provadénych vedouci SJ
dodrzuje hygienické zasady

V ptipad¢ kratkodobé nepfitomnosti dochazi k vzajemnému zastupovani pracovnic dle
pokynii zastupce feditele pro MS. V piipadé dlouhodobé nepfitomnosti pracovnic zastupce
feditele pro MS zajisti docasny zéstup.



II. Cinnost v§eobecného Fizeni spravy

1. Provoz MS

e ucitelky se fidi pracovnim fadem, dodrzuji pracovni dobu u déti dle rozpisu sluzeb a
plant akci, pracuji podle pracovnich néplni, podle plana Skoly, rozpisu suplovani,
podle pokynti feditele skoly a vedouci MS

e ucitelky vedou dokumentaci déti,

e ucitelky maji odpovédnost za pridélené kabinety a useky, za vychovné vzdé€lavaci
praci s détmi predskolniho veéku, za bezpecnost svétenych déti

¢ vsichni zaméstnanci se podileji na zvelebovani prostiedi

e zaméstnanci se fidi pracovnim faddem, pracuji na zaklad¢ stanovené pracovni doby
s ohledem na potieby MS podle pracovni naplné

e provoz MS je podrobné zpracovan v Provoznim fadu MS

2. Cinnosti administrativniho charakteru

e Archivovani pisemnosti

Za archiv pisemnosti, tfidnich knih, dochazek a dalsi dokumentace odpovida zastupce feditele
pro MS. Uklada, tfidi a provadi vyfazeni pisemnosti podle skarta¢niho fadu.

e Knihovnicka ¢innost

Je provadéna povéfenymi ucitelkami, které odpovidaji za provoz Skolni knihovny. Tyto
pracovnice zajist'uji také pjcovani literatury.

e Evidence majetku
Evidence majetku je v popisu prace zastupce feditele pro MS, eviduje se pocet, rozmisténi
predmétl, zastupce fteditele pro MS prfidéluje inventarni cisla, provadi vytazovani
poskozenych a starych predmétii a ndbytku. Zastupce feditele pro MS spolecné s hospodarkou
ZS a MS zodpovida za fadné provedeni inventury.

e Pokladni sluzba

Zastupce feditele pro MS priibézné predava paragony a vystavené faktury hospodaice koly
k proplaceni.

e Utetni evidence
Vedena v ZS.
¢ Vedeni predepsané pedagogické dokumentace
Pedagogickou dokumentaci vedou ucitelky na jednotlivych tfidach dle pokynii zéstupce

feditele pro MS. Priibéznou kontrolu provadi zastupce feditele pro MS a feditel §koly.
Dokumentace tiidy (tfidnice, dochazky, zaznamy o détech, povéfeni k odvadéni déti, tiidni



vzdé¢lavaci program, prubézna hodnoceni atd.) je béhem skolniho roku ulozena v pfislusnych
ttidach. Po ukonceni Skolniho roku ji ucitelky predavaji zastupci feditele pro MS do kancelate
k archivaci.

V kancelafi zastupce feditele pro MS je uloZena béhem roku $kolni matrika (evidenéni listy) a
spisy déti. Na webovych strankach Skoly je Skolni fad, organizacni fad, provozni fad,
organiza¢ni fad vydejny Skolni jidelny, zakladni udaje o Skole, smérnice o uplaté¢ za
piedskolni vzd€lavani a potfebné dokumenty ke stazeni. RodiCe se mohou seznamit se
Skolnim vzdélavacim programem MS Vv pisemné i elektronické podob&é na webovych
strankach MS.

V Hradci Kralové dne 29. 8. 2023

Mgr. Tat’dna Metelkova, Ph.D.
zastupkyné teditele pro MS



