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Organizacni rad materské sSkoly (dale jen skola) upravuje organizacni strukturu, vizeni, formy
a metody prdce skoly, prava a povinnosti pracovnikii Skoly.

Organizace a provoz materské skoly se ridi zejména témito predpisy:

Zakon ¢&. 561/2004 Sb. (Skolsky zakon) — zejména ustanoveni o specialnim vzdé&lavani (§
16).

Zakon €. 262/2006 Sb. (Zakonik prace) — organizace pracovni doby a piestavek.
Vyhlaska €. 14/2005 Sb. (O piedskolnim vzdelavani) — pocty déti, prekryvani a provoz.
Vyhlaska €. 263/ 2007 Sb., Pracovni fad pro zaméstnance $kol a Skolskych zafizeni
zfizenych Ministerstvem Skolstvi, mladeze a t€lovychovy, krajem, obci nebo dobrovolnym
svazkem obci

* Zakon ¢. 258/2000 Sb. (O ochrané vefejného zdravi) a vyhldska o hygienickych
pozadavcich na prostory a provoz zafizeni pro vychovu a vzdélavani.

1. VSeobecna ustanoveni

Postaveni a poslani materské Skoly:

Skola byla zfizena jako piispévkova organizace ziizovaci listinou vydanou na zakladé
usneseni zastupitelstva mésta ¢. 219/09, ze dne 29. 10. 2009, podle § 84 odst. 2 pism. d)
zékona €. 128/2000 Sb., o obcich) obecni zfizeni), ve znéni pozdé&jSich predpisii, v souladu s
ustanovenim § 27 zak.C. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech izemnich rozpocti, ve
znéni pozdéjsich predpist.

Z¥izovatel: Statutarni mésto Liberec, sidlo Liberec I, nam. Dr. Edvarda Benese 1, PSC 460
59. Kraj Liberecky.
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Piispévkova organizace je zfizena na dobu neurcitou.
Ucel zafizeni:

Zajisténi vychovné vzdélavaci Cinnosti predskolnich déti véetné uplatiovani
specifickych forem vychovného piisobeni ve specialni tfide,

zajisténi stravovani predskolnich déti a pracovnikli matetské skoly,

zabezpeceni hmotné péce o déti po dobu jejich pobytu v matetské skole

Piedmét éinnosti:

Ptedskolni vychova a vzdélavani déti,

stravovani ptredSkolnich déti,

zavodni stravovani pracovnikli matetské skoly,

dopliikova ¢innost specifikovana ve ztizovaci listiné organizace.

Piispévkova organizace vykondva ndasledujici ¢innosti:

1. materskou $kolu
2. Skolni jidelnu

ICO organizace 72743221

Zatazeni do sité Skol: 1. 1. 2003

Zékladnim poslanim matefské Skoly je podporovat zdravy télesny, psychicky a socidlni vyvoj
ditéte a vytvaret optiméalni podminky pro jeho individualni osobnostni rozvoj.

2. Organizacni ¢lenéni
Utvary §koly a funkéni mista:

V cele matetské skoly jako pravniho subjektu stoji feditelka Skoly, kterd zodpovida za
plnéni ukoll organizace.

Skola se ¢leni na vedeni 8koly, pedagogické pracovniky a provozni (spravni)
zaméstnance.

Jedna z pedagogickych pracovnic Mgr. ElisSka Hajkova je jmenovéna feditelkou Skoly
jako zastupkyné statutarniho organu.

Rizeni skoly — kompetence:
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a) Statutarni organ Skoly:

Statutarnim organem $koly je feditelka. Reditelka fidi ostatni vedouci pracovniky $koly a
koordinuje jejich praci, planuje, organizuje, koordinuje a kontroluje ukoly a opatfeni
smefujici k zabezpeceni Cinnosti Skoly v dané oblasti. Koordinaci a fizeni vSech pracovnik
matefské Skoly uskuteciiuje feditelka zejména prostiednictvim porad vedeni Skoly,
pedagogickych rad a provoznich porad. Jedna ve vSech zélezitostech jménem Skoly, pokud
nepienesla svoji pravomoc na jiné pracovniky v jejich pracovnich naplnich. Rozhoduje o
majetku a ostatnich prostfedcich, svéfenych Skole, o hlavnich otdzkach hospodatfeni, mzdové
politiky a zajiStuje U€¢inné vyuzivani prostiedkit hmotné zainteresovanosti k diferencovanému
odménovani pracovnikii podle vysledk jejich prace. Schvaluje vSechny dokumenty a
materialy, které tvofi vystupy ze $koly, zabezpecuje dodrZzovani pravnich a vnitinich predpist.
Reditelka $koly pii vykonu své funkce je opravnéna pisemné povéfit pracovnice $koly, aby
¢inili vymezené pravni Gkony jménem Skoly. Schvaluje organizac¢ni strukturu Skoly a plan
jednotlivych utvari, rozhoduje o zalezitostech Skoly, které si vyhradila v ramci své
pravomoci. Odpovida za plnéni tkold bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci a odpovida za
PO a ochranu zivotniho prostedi ve svéfenych prostorach. Planuje, organizuje, koordinuje a
kontroluje tkoly a opatfeni, smétujici k zabezpeceni ¢innosti Skoly v této oblasti.

b) Zastupkyné statutarniho organu:

Zastupuje feditelku v plném rozsahu po dobu jeji dlouhodobé neptitomnosti na pracovisti a
plni tkoly stanovené § 164 a § 165 zdkona ¢. 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim,
sttednim, vy$$im odborném a jiném vzdélavani (Skolského zdkona), v platném znéni. Veskeré
ukony plni v ramci vnitiniho kontrolniho systému (pfedb&znd, priitbézna a nésledna kontrola)
ve spolupraci s hlavni ucetni a spravcem rozpoctu.

¢) VPJ a hospodarka Skoly:

Ridi, organizuje a kontroluje provoz $kolni jidelny. Kontroluje a ¥idi pracovniky SI. Je
povinna informovat feditelku o:
* plnéni stanovenych tkoli
vzniku ptipadnych rizik
nedostatcich v ¢innosti Skolni jidelny
piijimani a plnéni opatieni k jejich naprave
Dale zajist'uje styk s bankou. Zpracovava podklady pro tcetnictvi skoly.

d) Skolnice:

Odpovida za zabezpeceni pracovisté mateiské Skoly z technického a funkc¢niho hlediska.
Odpovida za sklad uklidovych prosttedki. Je nadfizenym pracovnikem uklizecek a udrzbare.
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Systémové clenéni:
a) Strategie rizeni:

Zamgéstnanci maji stanoveny své kompetence.

V oblasti svych kompetenci maji pravo rozhodovat.

Jsou povinni informovat o svych rozhodnutich vedeni skoly.
Maji plnou zodpovédnost za sva rozhodnuti.

b) Financni Fizeni:

Ugetni agendu $koly a $kolni jidelny vede hospodaika a VPJ Ivana Vanerova.
Zpracovani mzdové agendy a ucetnictvi je zajiSténo externi smlouvou.

Zpracovani provozni agendy zabezpeéuje feditelka MS.

Za spravné, hospodarné, efektivni a ucelné vyuzivani vSech financnich prostiedki v
souladu s platnymi zdkonnymi normami odpovida feditelka MS.

¢) Personalni Fizeni:
* Personalni agendu vede v plném rozsahu feditelka skoly.

Sledovani platovych postupti zabezpecuje teditelka Skoly ve spoluprici s mzdovou

ucetni.

d) Materialni vybaveni:

Evidenci nové pofizeného majetku a odepsaného majetku provadi zéastupkyné
feditelky ve spolupraci s feditelkou Skoly.

Za ochranu evidovaného majetku odpovidd teditelka, pedagogicti a provozni
zaméstnanci — ustanovenim vnitini smérnice.

e) Rizeni vychovy a vzdélavani:
Organizace vychovného a vzdélavaciho procesu se tidi platnymi Skolskymi ptedpisy, Skolnim

fadem, Skolnim vzd€lavacim programem a smérnicemi Matefské Skoly.

f) Externi vztahy:

Ve styku s rodici déti jednaji jménem Skoly feditelka, zastupkyné a ucitelky skoly.
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V oblasti stravovani jedna vedouci skolni jidelny.

Rozsah zmocnéni pro jednani jménem Skoly v externich vztazich urcuje teditelka
Skoly.

Osobou zmocnénou k realizaci zdkona €. 106/1999 Sb., o svobodném piistupu k
informacim je feditelka matei'ské Skoly.

g) Organizacni schéma Skoly:

Reditelka $koly Mgr. Jana Ripova
Statutarni zastupkyné¢ feditelky Mgr. Eliska Hajkova
Hospodatka a VPJ Ivana Vanerova
* Ucitelky

Asistenti pedagoga

Skolni asistent

Skolnice

¢ Uklizecky

*  Udrzbar

Hlavni kuchatka

Pomocné kucharky

Garantem pro oblast specialni pedagogiky je povéien pedagogicky pracovnik Mgr. Stépanka
Hékova

Povéfencem v oblasti GDPR smluvné zajistuje Ing. Jiti Kubela.

h) Organizacéni a ridici normy:

Skola se pfi své Ginnosti fidi zakladnimi organiza¢nimi fady a smérnicemi. Zaméstnanci se
fidi zakonem 563/2004 (O pedagogickych pracovnicich) a Vyhlaskou 263/2007 Sb. (Pracovni
fad pro zaméstnance Skol).

3. Funk¢ni ¢lenéni

Strategie Fizeni:
* Kompetence pracovnikil jsou stanoveny v pracovnich naplnich a ulozeny v osobnich
spisech zaméstnanct Skoly.
Pracovni naplné obsahuji:
a. klicové oblasti pracovnika
b. komu je pracovnik podfizen
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c. jakou praci mé pracovnik svéfenou a o ¢em sam rozhoduje
d. co predklada k rozhodnuti nadfizenému pracovnikovi
e. jaka mimoiradna opatfeni ma ve své pusobnosti

7 wvr r

Financni Fizeni:

Ukoly spojené s finanénim fizenim zajistuje feditelka §koly.

Zpracovani ucetnictvi pro mateiskou Skolu provadi na zakladé smluvniho vztahu
ucetni firma EKVITA.

Podklady pro ucetnictvi ptipravuje v plném rozsahu hospodarka skoly.

Zpracovani mzdové agendy provadi na zaklad¢ smluvniho vztahu firma Star Comp.

Materialni vybaveni:

Vstupni evidenci noveé potizeného majetku provadi zastupkyné feditelky ve spolupraci
s feditelkou Skoly.

Za ochranu evidovaného majetku odpovida feditelka, zaméstnanci Skoly jsou pouceni
o bezpe¢ném a efektivnim naklddani s majetkem Skoly.

Odpisy majetku se tidi ustanovenimi zékona. Provadi zastupkyné fteditelky ve
spolupraci s feditelkou Skoly.

Rizeni vychovy a vzdélavani:

®

Organizace vychovného a vzdélavaciho procesu se fidi platnymi Skolskymi piedpisy,
Skolnim fadem, Skolnim vzd€lavacim programem a smérnicemi Matetské Skoly
,Motylek®, Liberec, Broumovska 840/7, ptispévkova organizace.

Skolni rok za¢in 1. 9. a konéi 31. 8. nasledujiciho kalendainiho roku.

Ptedskolni vzdélavani se ¢leni na 4 ro¢niky:

V prvnim ro¢niku mateiské Skoly se vzdélavaji déti, které v prislusném Skolnim roce
zpravidla dovrsi 3 roky veku.

Ve druhém ro¢niku matetské skoly se vzdélavaji déti, které v prislusném Skolnim roce
dovrsi zpravidla 4 roky véku.

Ve tfetim rocniku matefské Skoly se vzdelavaji déti, které v prisluSném Skolnim roce
dovrsi zpravidla 5 roky véku.

Ve ctvrtém ro¢niku matetské skoly se vzdelavaji déti, které v ptislusném Skolnim roce
dovrsi zpravidla 6 let véku, a déti, kterym byl povolen odklad povinné skolni
dochazky.
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Do jedné tiidy mateiské Skoly Ize zatadit déti z riiznych ro¢niki.

Matetska skola miize organizovat zotavovaci pobyty déti ve zdravotné pfiznivém
prostiedi bez preruseni vzdelavani, Skolni vylety a dalsi akce souvisejici se vzdélavaci
¢innosti Skoly. Pii piijeti ditéte do matetské Skoly stanovi feditel matetské Skoly po
dohod¢ se zdkonnym zastupcem ditéte dny dochazky ditéte do matetské skoly a délku
pobytu v téchto dnech v MS.

Détem se specidlnimi vzd€lavacimi potfebami je v matefské Skole zabezpefena
nezbytna specidlné pedagogicka podpora ve specialni tfidé.

4. Principy ocenovani prace zaméstnanci MS
Vnitini principy Fizeni a ocefiovdni:

* Zafazovani a ocefiovani pracovnikli se obecné fidi nafizenim vlady CR &. 75/ 2005
Sb., o platovych pomérech zaméstnancii ve vetejnych sluzbach a spravé ve znéni
pozd¢jSich predpist, dale Zakonikem prace — zdkon ¢. 262/2006 Sb., ve znéni
pozd¢jSich ptredpist,, zdkonem ¢. 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich ve
znéni pozdéjsich predpist.

Podrobnosti jsou stanoveny ve Vnitinim platovém piedpise.

Prava a povinnosti pracovnikii:
a) Jsou dany predevsSim témito dokumenty:

Zakonikem prace

Skolskym zakonem

Vyhlaskou o ptedskolnim vzdélavani

Pracovnim fadem pro pedagogické pracovniky a ostatni pracovniky Skol a Skolskych
zafizeni

Provoznim a organiza¢nim fddem matetské Skoly

Pracovnimi naplnémi

Skolnim fadem

dal$imi obecné platnymi pravnimi normami

b) Pracovni povinnosti zaméstnancii:
Y W .. . . v 7 W , . r 4 .
Zameéstnanci jsou povinni pracovat fadné podle svych sil, znalosti a schopnosti, plnit
pokyny nadtizenych vydané v souladu s pravnimi pfedpisy a spolupracovat s ostatnimi
zameéstnanci.
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Vyuzivat pracovni doby a vyrobni prostfedky k vykonavani svéfenych praci, plnit
kvalitn¢ a v¢as pracovni ukoly.

Dodrzovat pravni ptredpisy vztahujici se k praci jimi vykonavané, dodrZzovat ostatni
prepisy vztahujici se k praci jimi vykonavané, pokud s nimi byli fddné seznameni.
Radné hospodafit s prostfedky svéfenymi jim zaméstnavatelem a stfeZit a ochrafiovat
majetek zaméstnavatele pred poskozenim, ztratou, zniCenim a zneuzitim a nejednat v
rozporu s opravnénymi zajmy zamestnavatele.

Zachovavat ml¢enlivost o skute¢nostech, o nichz se dozvéd¢li pii vykonu zaméstnani.
Dalsi povinnosti zaméstnancii jsou popsany v pracovnich naplnich.

Odpovédnost za Skodu zplsobenou zaméstnancem zaméstnavateli nebo
zaméstnavatelem zaméstnanci je feSena v souladu se zdkonikem préace.

¢) Pracovni uvazek pedagogickych zaméstnanci:

Uvazek je zakotven v pracovni smlouvé.
Rozvrh piimé 1 nepiimé pedagogické Cinnosti se eviduje v dokumentaci pracovni doby
zameéstnancul.

d) Pracovni uvazek nepedagogickych zaméstnancii:

Uvazek nepedagogickych zaméstnancii je dan v pracovni smlouve.
Pracovni doba se eviduje v dokumentaci pracovni doby zaméstnancii.

V Liberci dne: 19.8.2026 Mgr. Jana Ripova, feditelka MS



