ORGANIZACNI RAD

. VSeobecna ustanoveni

a) Uvodni ustanoveni

1. Organizacni fad matefské Skoly (dale jen Skola) upravuje organizacni strukturu a
fizeni, formy a metody prace Skoly, prava a povinnosti pracovniku Skoly.

2. Organizacni fad je zakladni normou Skoly jako organizace ve smyslu Zakoniku
prace (dale jen ZP).

3. Organizacni fad Skoly zabezpecuje realizaci predevsSim Skolského zakona —
zakona ¢&. 561/2004 Sb., ve znéni pozdéjsich piedpist a vyhlasky MSMT CR &.
14/2005 Sb., o pfedskolnim vzdélavani ve znéni pozdé&jSich predpisu.

b) Postaveni a poslani materské Skoly

Skola byla zfizena jako pfisp&vkovéa organizace zfizovaci listinou vydanou na
zakladé usneseni zastupitelstva mésta €. 219/09, ze dne 29. 10. 2009, podle § 84
odst. 2 pism. d) zakona €. 128/2000 Sb., o obcich) obecni zfizeni), ve znéni
pozdéjSich predpisu, v souladu s ustanovenim § 27 zak.¢. 250/2000 Sb., o
rozpoctovych pravidlech uzemnich rozpoctu, ve znéni pozdéjSich predpisu.
Zrizovatel: Statutarni mésto Liberec, sidlo Liberec I, nam. Dr. Edvarda BeneSe 1,
PSC 460 59. Kraj Liberecky.

ICO. 00262978

Pfispévkova organizace je zfizena na dobu neurcitou.

Ugel zafizeni:

-zajisténi vychovné vzdélavaci €innosti pfedskolnich déti v€etné uplathovani
specifickych forem vychovného pusobeni ve specialni tfidé

- zajisténi stravovani predskolnich déti a pracovnikl matefské Skoly

- zabezpecCeni hmotné péce o déti po dobu jejich pobytu v matefské Skole
Organizace vykonava Cinnost materské Skoly, Skolni jidelny, Skolni jidelny.

Predmét ¢innosti:

- pfedskolni vychova a vzdélavani déti

- stravovani pfedskolnich déti

- zavodni stravovani pracovnikl matefské Skoly

- doplnkova Cinnost specifikovana ve zfizovaci listiné organizace

Prispévkova organizace vykonava nasledujici €innosti:
1. matefskou Skolu



2. Skolni jidelnu

ICO organizace 72743221

Zarazeni do sité skol: 1. 1. 2003

Zakladnim poslanim materské Skoly je podporovat zdravy télesny, psychicky a
socialni vyvoj ditéte a vytvaret optimalni podminky pro jeho individualni osobnostni
rozvo;.

Il. Organizacni ¢lenéni

1. Utvary $koly a funkéni mista

1.V Cele matefské Skoly jako pravniho subjektu je feditelka Skoly, ktery odpovida za
plnéni kol organizace.

2. Skola se ¢&leni na vedeni $koly, pedagogické pracovniky a spravni zaméstnance.
3. Jednu z pedagogickych pracovnic jmenuje feditelka jako zastupce statutarniho
organu.

2. Rizeni $koly - kompetence

a) Statutarni organ Skoly

1. Statutarnim organem Skoly je feditelka.

2. Reditelka fidi ostatni vedouci pracovniky $koly a koordinuje jejich praci, planuje,
organizuje, koordinuje a kontroluje ukoly a opatfeni sméfujici k zabezpeceni Cinnosti
Skoly v dané oblasti

3. Koordinaci a fizeni vSech pracovnikd matefské Skoly uskutecriuje Feditelka
zejména prostiednictvim porad vedeni Skoly, pedagogickych rad a provoznich porad.
4. Jedna ve vSech zalezitostech jménem Skoly, pokud nepfenesla svoji pravomoc na
jiné pracovniky v jejich pracovnich naplnich.

5. Rozhoduje o majetku a ostatnich prostfedcich, svéfenych Skole, o hlavnich
otazkach hospodareni, mzdové politiky a zajistuje ucinné vyuzivani prostredku
hmotné zainteresovanosti k diferencovanému odménovani pracovnikl podle
vysledkdu jejich prace.

6. Schvaluje vSechny dokumenty a materialy, které tvofi vystupy ze Skoly,
zabezpecuje dodrzovani pravnich a vnitfnich predpisu.

7. Reditelka $koly pfi vykonu své funkce je opravnéna pisemné povéfit pracovnice
Skoly, aby Cinili vymezené pravni ukony jménem Skoly. Schvaluje organizacni
strukturu 8koly a plan jednotlivych utvard, rozhoduje o zalezZitostech Skoly, které si
vyhradila v ramci své pravomoci.

8. Odpovida za pInéni ukolu bezpe&nosti a ochrany zdravi pfi praci a odpovida za
PO a ochranu zivotniho prostiedi ve svéfenych prostorach. Planuje, organizuje,
koordinuje a kontroluje ukoly a opatfeni, sméfujici k zabezpec€eni €innosti Skoly v této
oblasti.

b) Statutarni zastupkyné reditelky

1. Zastupuje feditelku v plném rozsahu po dobu nepfitomnosti na pracovisti a pini
ukoly stanovené § 164 a 165 odst. 2, pism. 3 b) a i) 4 zakona €. 561/2004 Sb., o
predskolnim, zakladnim, stfednim, vy$Sim odborném a jiném vzdélavani (Skolského
zakona), v platném znéni.

2. Veskeré ukony pini v ramci vnitiniho kontrolniho systému (pfedbézna, pribézna a
nasledna kontrola) ve spolupraci s hlavni ucetni a spravcem rozpoctu.



c) VPJ a hospodarka Skoly

1. Ridi, organizuje a kontroluje provoz $kolni jidelny.
2. Kontroluje a Fidi pracovniky SJ.

3. Je povinna informovat feditelku o:

- plnéni stanovenych ukolu

- vzniku pfipadnych rizik

- nedostatcich v Cinnosti Skolni jidelny

- pfijimani a pIlnéni opatfeni k jejich napravé

4. Zajistuje styk s bankou.

5. Zpracovava podklady pro ucetnictvi Skoly.

d) Skolnice

1. Odpovida za zabezpeceni pracovisté matefské Skoly z technického a funkéniho
hlediska.

2. Odpovida za sklad uklidovych prostfedku.

Systémové ¢lenéni

a) Strategie rizeni

1. Zaméstnanci maji stanoveny své kompetence.

2.V oblasti svych kompetenci maji pravo rozhodovat.

3. Jsou povinni informovat o svych rozhodnutich vedeni Skoly.
4. Maji plnou zodpovédnost za sva rozhodnuti.

b) Finanéni fizeni

1. Ugetni agendu $koly a $kolni jidelny vede hospodarka a VPJ pi. lvana Vanerova.
2. Zpracovani mzdove agendy a ucetnictvi je zajiSténo externi smlouvou.

3. Zpracovani provozni agendy zabezped&uje feditelka MS.

4. Za spravné, hospodarné, efektivni a u€elné vyuzivani vSech financnich prostiedku
v souladu s platnymi zakonnymi normami odpovidé Feditelka MS.

Personalni fizeni
1. Personalni agendu vede v pIném rozsahu feditelka Skoly.
2. Sledovani platovych postupl a narokii zaméstnancu zabezpeduje feditelka Skoly.

d) Materialni vybaveni

1. Vstupni evidenci nové pofizeného majetku provadi feditelka Skoly.

2. Za ochranu evidovaného majetku odpovida feditelka, pedagogicti a provozni
zaméstnanci — ustanovenim vnitfni smérnice.

e) Rizeni vychovy a vzdélavani

Organizace vychovného a vzdélavaciho procesu se fidi platnymi Skolskymi pfedpisy,
Skolnim fadem, Skolnim vzdélavacim programem a smérnicemi Matefské Skoly
.Motylek®, Liberec, Broumovska 840/7, p.o.

f) Externi vztahy
1. Ve styku s rodiCi déti jednaji jménem Skoly feditelka a ucitelky Skoly.
2. V oblasti stravovani jedna vedouci Skolni jidelny.



3. Rozsah zmocnéni pro jednani jménem Skoly v externich vztazich urcuje feditelka
Skoly.

4. Osobou zmocnénou k realizaci zakona ¢. 1036/1999 Sb., o svobodném pfistupu
k informacim je feditelka materské Skoly.

g) Organizaéni schéma sSkoly

Reditelka koly Bc. Martina Suchomelova
Statutarni zastupkyné feditelky Tana Kovarova
Hospodarka a VPJ Ivana Vanerova

Ucitelky

Skolnice

UklizeCky

Hlavni kucharka

Pomocné kucharky

h) Organizaéni a fidici normy

Skola se pfi své ginnosti Fidi zakladnimi organizaénimi fady a smérnicemi.
Zameéstnanci se fidi zakonem 563/2004 O pedagogickych pracovnicich a pracovnim
fadem pro zaméstnance skol.

lll. Funkcéni ¢lenéni

a) Strategie rizeni

1. Kompetence pracovnikl jsou stanoveny v pracovnich naplnich a ulozeny v
osobnich spisech zaméstnancu Skoly.

2. Pracovni naplné obsahuiji:

- kliCové oblasti pracovnika

- komu je pracovnik podfizen

- 0 ¢em sam rozhoduje, aniz musi ziskat souhlas nadfizeného pracovnika
- co predklada k rozhodnuti nadfizenému pracovnikovi

- v jakém rozsahu jedna jménem Skoly v externich vztazich

- pracovnik ma plnou odpovédnost za sva rozhodnuti

- jaka mimofadna opatfeni ma ve své plsobnosti

b) Finanéni fizeni

1. Ukoly spojené s finan&nim Fizenim zajistuje Feditelka Skoly

2. Zpracovani uCetnictvi pro matefskou Skolu provadi na zakladé smluvniho vztahu
ucetni firma EKVITA.

3. Podklady pro ucetnictvi pfipravuje v plném rozsahu hospodarka Skoly.

4. Zpracovani mzdové agendy provadi na zakladé smluvniho vztahu firma Star
Comp.

c) Materialni vybaveni
1. Vstupni evidenci nové pofizeného majetku provadi feditelka Skoly.



2. Za ochranu evidovaného majetku odpovida feditelka, zaméstnanci Skoly jsou
pouceni o bezpecném a efektivnim nakladani s majetkem Skoly.
3. Odpisy majetku se fidi ustanovenimi zakona.

e) Rizeni vychovy a vzdélavani

Organizace vychovného a vzdélavaciho procesu se fidi platnymi Skolskymi pfedpisy,
Skolnim fadem, Skolnim vzdélavacim programem a smérnicemi Matefské Skoly
.Motylek®, Liberec, Broumovska 840/7, p.o.

Skolni rok zagina 1. 9. a konéi 31. 8. nasledujiciho kalendarniho roku.

PfedSkolni vzdélavani se Cleni na 3 roCniky:

-V prvnim roCniku materské sSkoly se vzdélavaji déti, které v pfisluSném Skolnim roce
dovrSi nejvySe 4 roky véku.

-Ve druhém rocniku materské skoly se vzdélavaji déti, které v prisluSném Skolnim
roce dovrsi 5 let véku.

-Ve tfetim roCniku materskeé Skoly se vzdélavaji déti, které v pfislusSném Skolnim roce
dovrsSi 6 let véku, a déti, kterym byl povolen odklad povinné Skolni dochazky.

Do jedné tfidy matefské Skoly Ize zafadit déti z riznych ro€nika.

Matefska Skola mlze organizovat zotavovaci pobyty déti ve zdravotné pfiznivém
prostiedi bez pferuseni vzdélavani, Skolni vylety a dalSi akce souvisejici se
vzdélavaci Cinnosti Skoly. Pfi pfijeti ditéte do materské Skoly stanovi feditel matefské
Skoly po dohodé se zakonnym zastupcem ditéte dny dochazky ditéte do matefské
Skoly a délku pobytu v t&chto dnech v MS.

Détem se specialnimi vzdélavacimi potfebami je v matefské Skole zabezpecfena
nezbytna specialné pedagogicka podpora ve specialni tfidé.

IV. Principy ocefovani prace zaméstnanci MS

Vnitini principy fizeni a ocenovani

1. Zafrazovani a ocefiovani pracovniki se obecné fidi nafizenim vlady CR &. 75/
2005 Sb., o platovych pomérech zaméstnancu ve vefejnych sluzbach a spravé ve
znéni pozdéjSich predpisu, dale Zakonikem prace — zakon €. 262/2006 Sb., ve znéni
pozdéjSich predpisu, zakonem ¢&. 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich ve
znéni pozdéjSich predpisu.

2. Podrobnosti jsou stanoveny ve Vnitfnim platovém predpise.

Prava a povinnosti pracovniku

a) Jsou dany predevsim témito dokumenty:

-zakonikem prace

-Skolskym zakonem

-vyhlaskou o predskolnim vzdélavani

-pracovnim fadem pro pedagogické pracovniky a ostatni pracovniky Skol a Skolskych
zarizeni

-provoznim a organiza¢nim radem materské Skoly

-pracovnimi naplnémi

-Skolnim fadem

-dalSimi obecné platnymi pravnimi normami

b) Pracovni povinnosti zaméstnancu



1. Zaméstnanci jsou povinni pracovat fadné podle svych sil, znalosti a schopnosti,
pInit pokyny nadfizenych vydané v souladu s pravnimi pfedpisy a spolupracovat s
ostatnimi zaméstnanci.

2. Vyuzivat pracovni doby a vyrobni prostfedky k vykonavani svéfenych praci, plnit
kvalitné a v€as pracovni ukoly.

3. Dodrzovat pravni pfedpisy vztahujici se k praci jimi vykonavané, dodrzovat ostatni
prepisy vztahujici se k praci jimi vykonavané, pokud s nimi byli fadné seznameni.

4. Radné hospodatit s prostfedky svéfenymi jim zaméstnavatelem a stfezit a
ochranovat majetek zaméstnavatele pfed poSkozenim, ztratou, zniCenim a zneuzitim
a nejednat v rozporu s opravnénymi zajmy zameéstnavatele.

5. Zachovavat micenlivost o skuteCnostech, o nichz se dozvédéli pfi vykonu
zaméstnani.

6. DalSi povinnosti zaméstnancu jsou popsany v pracovnich naplnich.

7. Odpovédnost za Skodu zpusobenou zaméstnancem zaméstnavateli nebo
zaméstnavatelem zaméstnanci je feSena v souladu se zakonikem prace.

c) Pracovni doba pedagogickych zaméstnanci

1. Uvazek je zakotven v pracovni smlouve.

2. Pedagogicky pracovnik mize vykonavat prace souvisejici s pfimou pedagogickou
cinnosti.

3. Rozvrh pfimé i nepfimé pedagogické Cinnosti se eviduje v dokumentaci pracovni
doby zaméstnancu.

d) Pracovni doba nepedagogickych zaméstnancu

1. Uvazek nepedagogickych zaméstnanc( je dan v pracovni smlouvé.
2. Pracovni doba se eviduje v dokumentaci pracovni doby zaméstnancu.

V Liberci dne 1. 9. 2018 Zpracovala: Bc. Martina Suchomelova

feditelka Skoly



