ORGANIZACNI RAD

Zakladni Skoly Mikolase AlSe a Materské Skoly Mirotice, okres
Pisek

¢. j.: A/0030/2026
Konsolidované znéni uéinné od 1. 9. 2026

Reditel $koly jako statutarni organ Zakladni $koly Mikolase Alie a Mateiské §koly Mirotice, okres Pisek,
prispévkové organizace ziizené Méstem Mirotice, vydava v souladu se zfizovaci listinou skoly, zdkonem ¢.
561/2004 Sb., skolskym zédkonem, zakonem €. 262/2006 Sb., zdkonikem prace, zdkonem ¢. 499/2004 Sb., o
archivnictvi a spisové sluzbé¢, a zakonem ¢. 247/2014 Sb., o poskytovani sluzby péce o dité v détské skupiné
a 0 zmeng souvisejicich zdkond, tento organizacni rad.

CAST 1
ZAKLADNI USTANOVENI

Clanek 1

A 4 /4
Predmét upravy
1. Organizacni fad je zakladnim vnitfnim pfedpisem Skoly v oblasti organizace a fizeni.
2. Organizaéni fad upravuje zejména:
e organizacni strukturu Skoly,
e vymezeni fidici plisobnosti vedoucich zaméstnanct,
e vztahy nadfizenosti a podfizenosti,
e zastupovani vedoucich zaméstnancd,

e zékladni rozdéleni odpovédnosti mezi jednotlivé Utvary a funkce,
e pravidla pfedavani agendy.

3. Organizac¢ni tad je zavazny pro vSechny zaméstnance Skoly.
Clanek 2

Postaveni Skoly

1. Zakladni skola Mikolase Alse a Matefska Skola Mirotice, okres Pisek, je pfispévkovou organizaci.
2. Skola vykonava &innost:

e zékladni Skoly,

e mateiské skoly,

e sluzby péce o dité v détské skuping,
e skolni druziny,

¢ Skolni jidelny,



Skolni jidelny — vydejny.

Cinnost skoly a skolskych zatizeni vykondva Skola v rozsahu stanoveném zfizovaci listinou Skoly a zapisem
ve Skolském rejstiiku; sluzbu péce o dité¢ v détské skupin€ vykonadva na zaklad¢é opravnéni k jejimu

poskytovani.

3.
4.

Matetska Skola je soucasti jedné pravnické osoby a neni samostatnym pravnim subjektem.

Statutarnim organem Skoly je feditel Skoly.

CAST 11
ORGANIZACNI STRUKTURA A RIZENI
Clanek 3

Organizacni ¢lenéni Skoly

1.

Skola se ¢leni na tyto organiza¢ni Gseky:

usek feditele skoly,

pedagogicky usek zakladni skoly,

pedagogicky tsek matetské Skoly,

usek détské skupiny,

usek Skolni druziny,

usek Skolniho stravovani, jehoz soucésti je Skolni jidelna a Skolni jidelna — vydejna,

spravni a provozni usek.

Ekonomicka, ucetni a mzdova agenda Skoly je zajiStovana externim dodavatelem na zékladé
smluvniho vztahu.

Zajisténim ekonomické agendy externim dodavatelem neni dotéena odpovédnost feditele Skoly za
hospodateni skoly, kontrolu podkladi, schvalovani tkoni a plnéni povinnosti skoly podle pravnich
predpisti.

Clanek 4

Vedouci zaméstnanci Skoly

1.

Vedoucimi zaméstnanci $koly jsou:

reditel skoly,

zastupce feditele skoly,

vedouci ucitelka matetské Skoly,

koordinator détské skupiny, je-1i do této funkce pisemné povéien zaméstnanec skoly,
vedouci vychovatelka Skolni druziny,

vedouci Skolniho stravovani,

dalsi vedouci zaméstnanci, pokud jsou ustanoveni rozhodnutim feditele Skoly.

. KaZzdy zaméstnanec je podiizen jednomu bezprostiedné nadiizenému vedoucimu zaméstnanci.



3. Vedouci zaméstnanci odpovidaji za:

e organizaci prace svéfen¢ho useku,

e kontrolu plnéni pracovnich povinnosti,

e predavani informaci podiizenym zaméstnanctim,
e dodrzovani pravnich a vnitinich ptedpist,

e tadné vedeni dokumentace svétené¢ho useku.

Clanek 5

Zasady rizeni
1. Skolu ¥idi feditel §koly p¥imo nebo prostiednictvim vedoucich zaméstnancii.

2. Vedouci zaméstnanci rozhoduji a jednaji pouze v rozsahu své funkce, pracovniho zatazeni a
pisemného povéteni.

3. Konkrétni pracovni naplné zaméstnanci stanovi feditel Skoly nebo jim povéteny vedouci
zameéstnanec.

4. Organizacni fad nenahrazuje pracovni naplné€, podpisovy fad, spisovy tad ani dalsi vnitini pfedpisy
Skoly.

Clanek 6

Zastupovani vedoucich zaméstnanci

1. Reditele skoly v dobé& jeho neptitomnosti zastupuje zastupce feditele Skoly v rozsahu stanoveném
timto organiza¢nim fadem a pisemnym povétenim feditele.

2. Neni-li zastupce teditele skoly pfitomen, urci feditel Skoly pisemné jiného zaméstnance, ktery jej po
dobu nepftitomnosti zastoupi v nezbytném rozsahu.

3. Vedouci ucitelku matetské Skoly, koordinatora détské skupiny, vedouci vychovatelku skolni druziny
a vedouci skolniho stravovani zastupuje zaméstnanec uréeny pisemné feditelem Skoly nebo
pfisluSnym vedoucim zaméstnancem se souhlasem feditele Skoly.

4. Rozsah zastupovani musi byt vZdy zfejmy, zejména zda zahrnuje:

e béZné provozni fizeni,

e kontrolni ¢innost,

e podpisoveé opravnéni,

¢ jednani vici zdkonnym zastupciim, rodi¢lim déti, dodavatelim a organiim vefejné moci.

5. Pii dlouhodobé neptitomnosti, zméné pracovniho zatazeni nebo skonceni pracovniho poméru se
provadi pisemné predani agendy.



CAST III

ORGANY SKOLY A PORADNI ORGANY
Clanek 7

Pedagogicka rada

1. Pedagogicka rada je poradnim organem feditele Skoly podle § 164 odst. 2 Skolského zakona.
2. Pedagogickou radu tvoii vSichni pedagogic¢ti pracovnici Skoly.

3. Pedagogicka rada projednava zejména zasadni pedagogické dokumenty a opatieni tykajici se
vzdélavaci ¢innosti Skoly.

4. Pedagogicka rada se schéazi podle planu skoly a dale podle potieby.

5. O jednani pedagogické rady se pofizuje zapis.
Clanek 8
Skolska rada

1. Pii skole puisobi Skolska rada v rozsahu stanoveném § 167 a § 168 Skolského zakona.
2. Skolska rada neni soucasti vnitini ¥idici struktury $koly.

3. Reditel $koly vytvati podminky pro jeji ¢Ginnost v rozsahu stanoveném pravnimi piedpisy.
Clanek 9

DalSi poradni a metodické organy

1. Reditel $koly miize ziizovat dal3i stilé nebo do¢asné poradni, metodické a pracovni organy, zejména:
e poradu vedeni skoly,

e metodicka sdruzenti,

e piedmétové komise,

e vychovnou komisi,

e pracovni skupinu Skolniho poradenského pracovisté,

e inventarizacni, likvida¢ni a Skodni komisi.

2. Slozeni, plisobnost a zptsob jednani téchto organti stanovi feditel Skoly.
CAST IV
VYMEZENI PUSOBNOSTI JEDNOTLIVYCH



FUNKCI A USEKU
Clanek 10
Reditel $koly

1.

Reditel skoly idi ¢innost skoly v plném rozsahu a odpovida za jeji chod, kvalitu vzdélavani,
hospodareni, personalni fizeni, bezpecnost a plnéni povinnosti stanovenych pravnimi predpisy.

Reditel §koly vykonava ptisobnost podle § 164 a § 165 $kolského zakona.
Reditel §koly zejména:

stanovi organizaci a podminky provozu skoly, skolskych zatizeni a détské skupiny,
vydava vnitini predpisy skoly,

rozhoduje o personalnich, organizacnich a provoznich otazkach,

odpovida za fadné vedeni dokumentace $koly,

odpovida za hospodarné nakladéani s finan¢nimi prostiedky a majetkem,

odpovida za zajiSténi bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci a pti vzdélavani,
odpovida za nastaveni kontrolnich mechanismii skoly,

rozhoduje o zalezitostech, které mu svéfuji pravni predpisy.

Clanek 11

Zastupce reditele Skoly

1.

3.

Zastupce teditele skoly zastupuje feditele Skoly v dob¢ jeho nepfitomnosti v rozsahu stanoveném
pisemnym povéfenim.

Zastupce feditele Skoly zejména:

organizuje a koordinuje pedagogickou ¢innost zédkladni §koly v rozsahu stanoveném feditelem,
kontroluje vedeni pedagogické dokumentace,

zabezpecuje organizaci zastupovani pedagogickych pracovniki,

podili se na kontrolni a hospitacni ¢innosti,

podili se na organizaci provozu Skoly,

plni dalsi ukoly uloZené feditelem Skoly.

Zastupce teditele Skoly jedna jménem Skoly pouze v rozsahu svéfeném feditelem Skoly.

Clanek 12

Vedouci ucitelka materské Skoly

1.

2

Vedouci ucitelka matefské Skoly organizuje, koordinuje a kontroluje pedagogicky a provozni chod
matefské Skoly jako soucasti Skoly.

Odpovida zejména za:

organizaci vzdélavani v matefské skole,
vedeni dokumentace matetské Skoly v rozsahu stanoveném pravnimi piedpisy a vnitinimi ptedpisy



Skoly,

kontrolu plnéni povinnosti zaméstnancti matetské skoly,

pfedavani informaci mezi matef'skou Skolou a vedenim Skoly,

zajisténi bezpecnosti déti pii Cinnostech matetské skoly,

plnéni ukold ulozenych feditelem Skoly.

Vedouci ucitelka mateiské Skoly nevykondva samostatné ptisobnost statutarniho organu ani spravni

rozhodovéni, pokud ji k tomu neni ud€leno zvlastni pisemné povéteni v rozsahu dovoleném pravnimi
predpisy.

Clanek 12a

Koordinator détské skupiny

1.

Koordinator détské skupiny organizuje, koordinuje a kontroluje bézny chod détské skupiny v rozsahu
stanoveném feditelem Skoly a pisemnym povétenim.

. Koordinator détské skupiny odpovida zejména za:

organizaci kazdodenniho provozu détské skupiny,

rozvrzeni prace pecujicich osob a zajisténi jejich zastupovani,

kontrolu dodrzovani stanovené kapacity détské skupiny a personalniho zabezpeceni provozu,
vedeni a uplnost dokumentace svétené détské skuping,

predavani podkladu fediteli $koly a ur€enym zaméstnanctim skoly,

zajisténi bezpecnosti déti pii poskytovani sluzby,

spolupréci s rodici déti v rozsahu stanoveném vnitinimi pravidly détské skupiny,

plnéni tkold ulozenych feditelem Skoly.

. Koordinator détské skupiny nevykondva samostatné plisobnost statutarniho organu ani nejedna

jménem Skoly, neni-li k jednotlivému tikonu pisemné povéten feditelem Skoly.

Clanek 13

Vedouci vychovatelka Skolni druZiny

1.
2.

Vedouci vychovatelka Skolni druZiny organizuje ¢innost Skolni druZiny.
Odpovida zejména za:

provoz $kolni druziny,

vedeni dokumentace Skolni druZiny,

organizaci ptimé vychovné prace vychovatelek,
zajiSténi bezpecnosti zaki ve Skolni druzing,
spolupraci s vedenim Skoly a zakonnymi zastupci,
plnéni tkold uloZenych feditelem Skoly.

Clanek 14

Vedouci Skolniho stravovani

1.

Vedouci Skolniho stravovani fidi provoz Skolniho stravovani a organizuje ¢innost $kolni jidelny a



Skolni jidelny — vydejny.
Odpovida zejména za:

organizaci provozu Skolni jidelny a skolni jidelny — vydejny,

organizaci prevzeti, uchovani a vydeje jidel ve Skolni jidelné — vydejné v rozsahu stanoveném
pravnimi a vnitinimi pfedpisy skoly,

vedeni prislusné evidence a provozni dokumentace,

dodrzovani hygienickych, bezpe¢nostnich a provoznich pravidel,

hospodarné nakladani se zasobami a svéfenymi prostredky,

fizeni zaméstnancu Skolniho stravovani véetné zaméstnanct skolni jidelny — vydejny,
predavani podkladi pro ekonomické zpracovani v rozsahu stanoveném Skolou.

Vedouci skolniho stravovani spolupracuje s feditelem Skoly a s externim dodavatelem ekonomické
agendy v rozsahu predavani podkladi a kontroly spravnosti daju.

Clanek 15

Spravni a provozni usek

1.

3.

Spravni a provozni tsek zajistuje zejména:

spravu budov a zafizeni,

uklid,

béZnou udrzbu,

ochranu majetku,

soucinnost pfi revizich, kontrolach a opravach,
dalsi provozni ¢innosti podle potieb skoly.

Skolnik organizuje provozni prace v rozsahu stanoveném feditelem Skoly a odpovida za plnéni tikold,
které¢ mu byly svéfeny pracovnim zafazenim a pokyny vedoucich zaméstnanct.

Ostatni provozni zaméstnanci plni tikoly podle pracovnich naplni a pokyni vedoucich zaméstnanch.

Clanek 16

Pedagogicti pracovnici a specializované ¢innosti

1.

Pedagogicti pracovnici plni tkoly vyplyvajici z pravnich ptfedpisii, Skolnich vzdélavacich programd,
pracovnich naplni, planu skoly a pokyni vedoucich zaméstnanct.

Reditel §koly miiZze povétit pedagogické pracovniky vykonem specializovanych ¢innosti, zejména
funkei:

vychovného poradce,

Skolniho metodika prevence,

koordinatora Skolniho vzdélavaciho programu,
koordinatora informacnich a komunikacnich technologii,
dalSich specializovanych ¢innosti podle potieb skoly.

Rozsah téchto ¢innosti stanovi feditel skoly pisemnym povéefenim.



Clanek 17

Administrativni, u€etni a ekonomicka agenda

1.

Administrativni agenda skoly je zajiStovana zaméstnanci $koly v rozsahu stanoveném pracovnim
zafazenim a vnitinimi pfedpisy.

Ucetni, mzdova a dalsi sjednand ekonomicka agenda je zajiStovana externim dodavatelem.

Externi dodavatel zpracovava agendu na zaklad¢ podkladii ptedanych Skolou a v rozsahu sjednaném
smlouvou.

. Za spravnost, uplnost a v€asnost podkladi predavanych externimu dodavateli odpovidaji urceni

zamestnanci Skoly.

Za schvalovani ekonomickych operaci, kontrolu hospodareni a plnéni povinnosti skoly odpovida
reditel skoly.

CASTV
DOKUMENTACE, SPISOVA SLUZBA A
VNITRNI PREDPISY

Clanek 18

Dokumentace Skoly

1.
2.

Skola vede dokumentaci Skoly a Skolskych zatfizeni v rozsahu stanoveném pravnimi ptedpisy.

Za tadné vedeni dokumentace Skoly odpovida feditel Skoly; dil¢i odpovédnost jednotlivych
zameéstnanct se fidi jejich funkci, pracovnim zafazenim a vnitinimi piedpisy $koly.

Zamgéstnanci jsou povinni vést dokumentaci fadné, vcas, Uplné a v souladu s pravnimi pfedpisy a
pokyny vedeni skoly.

Za vedeni dokumentace détské skupiny v rozsahu svéfeném organizacnim fadem, pracovni ndplni a
vnitinimi piedpisy odpovida koordinator détské skupiny; celkova odpovédnost feditele Skoly tim neni
dotcena.

Clanek 19

Spisova sluzba, archivace a skartace

1.

Skola vykonava spisovou sluzbu a zajist'uje archivaci a skartaci dokumenti podle zakona &. 499/2004
Sb. a podle spisového a skarta¢niho fadu skoly.

Za nastaveni systému spisové sluzby odpovida feditel Skoly.

Jednotlivé dil¢i ukoly v oblasti evidence dokumenti, ukladéani, archivace a skartace mohou byt
pisemnég svéfeny uréenym zaméstnanctim Skoly.

Zaméstnanci jsou povinni nakladat s dokumenty, osobnimi udaji a zdznamy pouze v rozsahu své



pusobnosti a podle ptisluSnych pravnich a vnitinich predpisi.
Clanek 20

Podepisovani a schvalovani pisemnosti

1. Za vécnou spravnost pisemnosti odpovida zaméstnanec, ktery ji zpracoval.

2. Jménem Skoly jedna a podepisuje feditel Skoly; v rozsahu svéfeném pisemnym povérenim téz dalsi
zamestnanci Skoly.

3. Obeh, schvalovani a podepisovani pisemnosti a ucetnich dokladu se fidi pfislusnymi vnitinimi
ptredpisy skoly.

Clanek 21
Vnitini predpisy Skoly

1. Reditel 8koly vydava podle potieb skoly zejména tyto vnitini piedpisy:

e organizacni fad,

¢ skolni rad zékladni skoly,

¢ Skolni f4d mateiské skoly,

¢ vnitini pravidla détské skupiny,

e plan vychovy a péce détské skupiny,
e vnitini fad Skolni druZiny,

¢ vnitini fad Skolni jidelny a $kolni jidelny — vydejny,
e spisovy a skarta¢ni tad,

e podpisovy fad,

e smérnici o obéhu ucetnich dokladi,
e smérnici o hospodafeni s majetkem,
e dalsi smérnice, pokyny a opatfeni.

2. Vnitini ptredpisy Skoly musi byt v souladu s pravnimi ptedpisy.
3. Vnitini ptedpisy Skoly musi byt zamé&stnanclim piistupné a zaméstnanci s nimi musi byt seznameni v

souladu s § 305 zakoniku préce.

Clanek 22

A r r 14
Predavani agendy
1. Pfi zméné vedouciho zaméstnance, dlouhodobé neptitomnosti, zméné pracovniho zatazeni nebo
skonceni pracovniho poméru se provede pisemné predani agendy.
2. Soucasti predani je zejména:

e stav ukolll a rozpracovanych zalezitosti,

e stav dokumentace,

e predani svéfen¢ho majetku,

e predani klicd, pfistupovych udaji, razitek a dalSich svétenych prostredkil, pokud byly zaméstnanci



svéfeny.

3. Za organizaci predani odpovida bezprostiedné nadiizeny vedouci zaméstnanec.
N 7
CAST VI
r A4 )4 r r
ZAVERECNA USTANOVENI

Clanek 23

ZrusSovaci ustanoveni

Timto organiza¢nim fadem se zruSuje predchozi organizacni fad skoly €. j. [doplnit], v€etné jeho dodatk.

Clanek 24

Platnost a ucinnost
1. Tento organizac¢ni fad byl vyhlaSen dne 01.02.2026.

2. Tento organizacni fad nabyva Gc¢innosti dne 01.02.2026, nejdiive vSak dnem jeho vyhléaseni.

3. Organizac¢ni fad je uloZen u feditele Skoly a zvetejnén ve Skole zpiisobem obvyklym tak, aby byl
piistupny vSem zaméstnanctim Skoly.

4. Ustanoveni tohoto organiza¢niho fadu tykajici se détské skupiny, vlozend dodatkem ¢. 1, nabyvaji
ucinnosti dne 1. 9. 2026.

V Miroticich dne 01.02.2026

Mgr. Pavel Kozak
teditel skoly



Ny
Prilohy
1. Priloha ¢. 1 — Organizacni schéma Skoly
2. Priloha €. 2 — Prehled zastupovani vedoucich zaméstnanci

Priloha ¢. 1

Organizac¢ni schéma skoly

k Organiza¢nimu Fadu Zakladni Skoly Mikolase AlSe a Materské Skoly Mirotice, okres Pisek

Grafické organizac¢ni schéma
REDITEL SKOLY

—— Zastupce feditele Skoly

L— pedagogicky tsek zakladni skoly
— ucitelé ZS

—— asistenti pedagoga ZS

L dalsi pedagogi¢ti pracovnici ZS

—— Vedouci ucitelka matetské skoly
L— Pedagogicky tisek matefské skoly
— ucitelky MS

—— asistenti pedagoga MS

L dal3i zaméstnanci MS

—— Koordinator détské skupiny

L— Usek détské skupiny

—— pecujici osoby

—— dalsi zaméstnanci détské skupiny

Vedouci vychovatelka skolni druziny
L— Usek skolni druziny

—— vychovatelky

—— dalsi zaméstnanci Skolni druziny

—— Vedouci $kolniho stravovani

L— Usek $kolniho stravovéni
— Skolni jidelna
— kucharky
—— pomocny personal $kolni jidelny
—— Skolni jidelna — vydejna

zameéstnanci skolni jidelny — vydejny

—— dalsi zaméstnanci skolniho stravovani

—— Skolnik
L Spravni a provozni usek
— uklizecky
—— provozni zaméstnanci skoly

—— PedagogiCti pracovnici povefeni specializovanymi ¢innostmi
—— Dalsi zaméstnanci podle rozhodnuti feditele Skoly

Mimo fidici strukturu Skoly:
externi dodavatel ucetni, mzdové a dalsi sjednané ekonomické agendy
(smluvni vztah s feditelem Skoly).



Schéma zachycuje primé ridici vztahy, externi dodavatel neni zaméstnancem ani organizacnim usekem skoly.

1. Vrchol Fizeni
Reditel $koly

|

Zastupce teditele Skoly

2. Piimo rizené useky a funkce
Rediteli $koly jsou piimo podiizeni zejména:
e zastupce feditele Skoly,
e vedouci ucitelka matei'ské Skoly,
¢ koordinator détské skupiny,
¢ vedouci vychovatelka skolni druziny,
e vedouci Skolniho stravovani,
e Skolnik,
e pedagogiCti pracovnici povéteni specializovanymi ¢innostmi, pokud tak stanovi feditel skoly,
e dalsi zaméstnanci podle rozhodnuti feditele Skoly.

3. Pedagogicky usek zakladni Skoly
Zastupce Feditele Skoly
fidi a koordinuje zejména:

¢ ucitele zakladni Skoly,
e asistenty pedagoga,
e dalsi pedagogické pracovniky zakladni Sskoly podle pokyni feditele Skoly.

4. Pedagogicky usek materské Skoly

Vedouci uditelka mateiské Skoly
fidi a koordinuje zejména:

¢ ucitelky matetské Skoly,
e asistenty pedagoga v mateiské skole, jsou-li ustanoveni,
e dal8i zaméstnance matef'ské Skoly v rozsahu stanoveném feditelem Skoly.

5. Usek détské skupiny
Koordinator détské skupiny
fidi a koordinuje zejména:

e pecujici osoby détské skupiny,
e dal8i zaméstnance zajist'ujici Cinnost détské skupiny v rozsahu ur¢eném feditelem Skoly.



6. Usek Skolni druziny
Vedouci vychovatelka $kolni druZiny
fidi a koordinuje zejména:

e vychovatelky Skolni druziny,
e dalsi zaméstnance Skolni druziny v rozsahu stanoveném feditelem Skoly.

7. Usek Skolniho stravovani

Vedouci §kolniho stravovani
fidi a koordinuje zejména:

e Skolni jidelnu, v¢etné kuchaiek a pomocného persondlu,
e Skolni jidelnu — vydejnu, v¢etné jejich zaméstnancu,
e dalsi zaméstnance Skolniho stravovani.

8. Spravni a provozni usek
Skolnik
koordinuje zejména:

e uklizecky,
e provozni zaméstnance Skoly podle pokyni feditele Skoly.

9. Externé zajiSt'ované Cinnosti

Na zékladé smluvniho vztahu jsou externim dodavatelem zajistovany zejména:

e Ucetni agenda,
e mzdova agenda,
e dalsi sjednané ekonomické ¢innosti.

Tim neni dotéena odpovédnost feditele Skoly za kontrolu, schvalovani a hospodareni $koly.

Priloha C. 2

Prehled zastupovani vedoucich zaméstnancu

k Organiza¢nimu radu Zakladni Skoly Mikolase AlSe a Mateiské Skoly Mirotice, okres Pisek

1. Zastupovani reditele Skoly

1. Reditele $koly v dobé jeho nepiitomnosti zastupuje zastupce Feditele $koly.

2. Zastupce feditele Skoly zastupuje feditele Skoly v rozsahu bézného fizeni, organizace provozu a

pedagogického zabezpeceni chodu skoly.

3. Ukony piesahujici bézné zastupovani vykonava zastupce feditele pouze tehdy, je-li k nim pisemng

povéren.



4. Neni-li pfitomen ani zastupce feditele Skoly, urci feditel Skoly pisemné¢ jiného zaméstnance k
zastupovani v nezbytném rozsahu.

2. Zastupovani zastupce reditele Skoly
1. Zastupce feditele Skoly zastupuje zaméstnanec uréeny pisemné feditelem Skoly.
2. Neni-li takové ur€eni vydéano, piebira agendu zastupce feditele Skoly po dobu jeho neptitomnosti

reditel Skoly.

3. Zastupovani vedouci ucitelky materskeé Skoly
1. Vedouci ucitelku matetské skoly zastupuje poverena ucitelka materské skoly.
2. Povéfeni k zastupovani vydava teditel skoly pisemné.
3. Zastup zahrnuje bézné organizacni a provozni ikony matei'ské Skoly; dalsi tkony pouze v rozsahu

povéteni.

4. Zastupovani koordinatora détské skupiny

1. Koordinatora détské skupiny zastupuje pecujici osoba nebo jiny zaméstnanec uréeny pisemné
feditelem Skoly.

2. Zastupovani zahrnuje zejména zajisténi bezpecného a plynulého provozu, organizaci péce o déti,
vedeni nezbytné provozni dokumentace a bezodkladné informovani feditele Skoly o zdvaznych
skute¢nostech.

3. Zastupujici zamé&stnanec nesmi piekrocit rozsah svého pisemného povéieni.

5. Zastupovani vedouci vychovatelky Skolni druziny

1. Vedouci vychovatelku Skolni druZiny zastupuje povéfena vychovatelka skolni druZiny.

2. Povéteni k zastupovani vydava teditel Skoly pisemné.

6. Zastupovani vedouciho Skolniho stravovani

1. Vedouciho 8kolniho stravovani zastupuje povéteny zaméstnanec Skolni jidelny.
2. Povéfeni k zastupovani vydava feditel Skoly pisemné.
3. Zastup zahrnuje zejména zajisténi plynulého provozu, organizaci prace a plnéni béznych provoznich
ukold.
7. Zastupovani Skolnika
1. Skolnika zastupuje zaméstnanec uréeny feditelem $koly.

2. Rozsah zastupovani stanovi feditel Skoly podle provoznich potieb skoly.

8. Spole¢na pravidla zastupovani

1. Zastupujici zaméstnanec je povinen vykondvat svéfené Ukoly v rozsahu uréené¢ho zastupovani a bez
zbyte¢ného odkladu informovat nadiizeného o zavaznych skutec¢nostech.



. Pfi dlouhodobé neptitomnosti vedouciho zaméstnance se provadi pisemné piredani agendy.
. Pfedani zahrnuje zejména:

rozpracované ukoly,

stav dokumentace,

provozni a organizacni pokyny,

predani klict, razitek, ptistupovych udajt a dalSich svétenych prostiedku.

. Originaly povéieni k zastupovani se ukladaji v dokumentaci skoly.



