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CL. |
Uvodni ustanoveni

1. Organizacni rad materské skoly (dale jen Skola) upravuje organizacni strukturu a fizeni,
formy a metody prace Skoly, prava a povinnosti pracovnika skoly.

2. Organizacni rad je zakladni normou skoly jako organizace ve smyslu Zakoniku prace (déle
jen ZP).

3. Organizacni rad skoly zabezpecuje realizaci pfedevsim zakona ¢. 561/2004 Sb., skolsky
zakon, vyhlasky MSMT CR €. 14/2005 Sb., o pfedskolnim vzdélavani a zakona €. 262/2006
Sb., zakonik prace, ve znéni pozdéjsich predpisl
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CL. Il
Zakladni udaje o materské skole

Magistrat mésta Liberce pfiznal pravni subjektivitu Materské Skole, Liberec, Jefmanicka
487/27, prispévkova organizace na zakladé zfizovaci listiny ¢j.: POS/48/02/ZL ze dne 01. 10.
2002 ve smyslu zakona ¢. 564/1990 Sb., o statni spravé a samospravé ve skolstvi, ve znéni
pozdéjsich predpist § 14, odst. 2 s Ucinnosti od 01. 01. 2003 jako pfispévkovou organizaci
Matefska Skola, Liberec, Jefmanicka 487/27, prispévkova organizace. Soucasti materské
Skoly je Skolni jidelna.

Matefska Skola Jefmanicka 487/27 je matefskou Skolou s celodennim provozem pro déti
predskolniho véku. Déti jsou rozdéleny do tfi tfid s celodenni péci. V materské Skole je
uplatfiovano predskolni vzdélavani, které podporuje rozvoj osobnosti ditéte predskolniho
véku, podili se na jeho citovém, rozumovém a télesném rozvoji a na osvojeni zakladnich
pravidel chovani, zadkladnich Zivotnich hodnot a mezilidskych vztahu.

Predskolni vzdélavani vytvari zakladni predpoklady pro pokracovani ve vzdélavani (§ 33 zakon
€. 561/2004 Sb. skolsky zakon).

Reditelka $koly:
V Cele materské skoly je feditelka Skoly, jako statutdrni organ, kterého jmenuje v souladu s §
131 zakona €. 651/2004 Sb., ve znéni pozdéjsich predpist zfizovatel.

Bc. Zderika Neveceralova - jmenovaci listina ¢j.: POS/97/02JD ze dne 30. 10. 2002

Nové konkursni fizeni v 5/2012 — jmenovani do funkce feditelky na dobu 6 let od 1. 8. 2012,
potvrzeni o setrvani ve funkci feditelky MS po 31. 7. 2018 v dal$im 3estiletém funkénim
obdobi. V 7/2018 — potvrzeni o setrvani ve funkci Feditelky MS na dalSich 6 let.

Provoz matefiské skoly je od 6:30 hodin do 16:30 hodin.
ICO: 72742909

Identifikator predskolniho zafizeni (1Z0): 600 079 601
Kapacita materské skoly: 75 déti

Soucasti materské Skoly je skolni jidelna s kapacitou 75 jidel.

Cl. 1
Postaveni a poslani materské skoly

1P (Profit)

— prispévkova organizace
— MS je souéasti vychovné vzdélavaci soustavy a je zafazena do sité $kol.

2P (Produkt)
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Poslanim nasi materské skoly je podporovat zdravy, télesny, psychicky a socidlni vyvoj ditéte

a vytvaret podminky pro jeho individudIni osobnostni rozvoj. Podporovat osvojeni zakladnich

pravidel chovani, zdkladnich Zivotnich hodnot a mezilidskych vztahd, vytvaret zakladni

predpoklady pro pokrac¢ovani ve vzdélani.

Toto poslani je naplfiovano Skolnim vzdélavacim programem - ,Po cely rok se stonozkou

Anezkou” a sklada se ze Ctyt integrovanych blokd — Jaro, Léto, Podzim a Zima, které jsou pak

déleny po jednotlivych tydnech do tematickych celkd.

Motto MS — ,SPOKOJENE A STASTNE DITE“

e pévecky sbor BARVICKY

e hra na flétnu — zdravé dychdni - Zluty a modry pavilon

e cviceni s prvky jogy - Cervena tfida

e Zajistujeme bezplatné odbornou logopedickou péci o déti s prostou vadou feci, kterou
provadéji nase ucitelky (logopedické asistentky) pod odbornym vedenim klinického
logopeda

e spole¢né pobyty déti a rodi¢d na MS

e (innosti zamérené na ekologickou vychovu

3P (Personal)

e Stravu zajistujeme ve vlastni kuchyni formou celodenniho stravovani nové doplnéné o bio
potraviny, abychom podpofili zdravy vyvoj déti a zajem o racionalni stravovani

e Dne 10. 12. 2015 jsme ziskali certifikat ZDRAVA SKOLNI JIDELNA, ktery nam udélil SZU ve
spolupréci s KHS Libereckého kraje.

e na MS pracuji 4 logopedické asistentky

e vystupovani péveckého sboru na verejnosti pod odbornym vedenim

e pusobi zde kvalifikované pedagogické pracovnice s dlouholetou praxi

e spoluprace s détskou psycholozkou

e jsme ¢leny ekocentra DIVIZNA, Sttevlik, Cmeldk

e vedeni skoly dlouhodobé dba na dalsi vzdélavani vsech zaméstnancl

Zasady, ukoly a cile vzdélavani v materské Skole

Vzdélavani je zaloZeno na zasadach dle zdkona ¢. 561/2004 Sb., (Skolsky zdkon) ve znéni
pozdéjSich predpisu:

* rovného pfistupu kaidého ob¢ana CR nebo jiného ¢lenského statu EU bez jakékoliv
diskriminace z dGvodu rasy, barvy pleti, pohlavi, jazyka, viry a ndboZenstvi, narodnosti,
etického nebo socialniho plvodu, majetku, rodu a zdravotniho nebo jiného postaveni
obéana.

= Zohlediiovani vzdéldvacich potfeb jednotlivce, vzajemné ucty, respektu, nazorové
snasenlivosti, solidarity a ddstojnosti vSech,
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= (castnik( ve vzdélavani svobodného Sifeni poznatkl, které vyplyvaji z vysledku
soudobého poznani svéta

= ajsou v souladus obecnymi cili ve vzdélavani.

= Hodnoceni vysledk( vzdélavani vzhledem k dosahovani cil( ve vzdélavani stanovenym
timto zdkonem a vzdélavacimi programy (zdkon €. 561/2004 Sb. ve znéni pozdé;jsich
predpish)

Ukoly a cile pred$kolniho vzdélavani

Ukolem predskolniho vzdélavani je doplfiovat rodinnou vychovu a v Gzké vazbé na ni pomdhat
zajistit ditéti prostredi s dostatkem mnohostrannych a ptimérenych podnétl k jeho aktivnimu
rozvoji a uceni.

Predskolni vzdélavani ma usnadniovat ditéti jeho dalsi Zivotni i vzdélavaci cestu. Dulezitym
ukolem je proto rozvijet osobnost ditéte, podporovat jeho télesny rozvoj a zdravi, jeho osobni
spokojenost a pohodu, napomahat mu v chapani okolniho svéta a motivovat je k dalSimu
poznavani a uceni, stejné tak i udit dité zZit ve spolecnosti ostatnich a pfiblizovat mu normy a
hodnoty touto spole¢nosti uznavané.

Dalezitym ukolem predskolniho vzdélavani je vytvaret dobré predpoklady pro pokracovani ve
vzdélavani. Snazime se maximalné pfizpisobovat vyvojovym fyziologickym, kognitivnim,
socidlnim a emocidlnim potfebam déti této vékové skupiny a dbame, aby tato vyvojova
specifika byla pfi vzdélavani déti pIné respektovana.

Neustale vylepSujeme vzdélavaci prostiedi, aby bylo pro déti vstficné, podnétné, zajimavé a
obsahové bohaté, v némz se déti mlzou citit jisté, bezpecné, radostné a spokojené, a které
mu zajistuje moznost projevovat se, bavit se a zaméstnavat se prirozenym zptsobem.

Predskolni vzdélavani vytvari zakladni pfedpoklady pro pokracovani ve vzdélavani.

Predskolni vzdélavani napomaha vyrovnavat nerovhomeérnosti vyvoje déti pfed vstupem do
zakladniho vzdélavani a poskytuje specidlné pedagogickou péci détem se specidlnimi
vzdélavacimi potrebami.

V ndvaznosti na obecné cile vzdélavani formulované v zakoné ¢. 561/2004 Sb., Skolsky zakon
§ 3, ve znéni pozdéjsich predpist jsou hlavnimi cili pfedskolniho vzdélavani: rozvoj ditéte a
jeho uceni; osvojeni si zakladli hodnot, na nichZ je zaloZzena nase spolecnost a ziskavani
osobni samostatnosti a schopnosti projevovat se jako samostatna osobnost pusobici na své
okoli.

Reditelka $koly: Be. Zderika Neveéetalova * tel: +420 485 130 004
e-mail: ms29.1bc@volny.cz « ICO: 727 42 909



mailto:ms29.lbc@volny.cz

CL. IV
Organizacni ¢lenéni

=V Cele Skoly jako pravniho subjektu stoji feditelka Skoly - vedouci organizace, ktera
odpovida za plnéni Ukoll organizace.

= Skola se ¢leni na vedeni $koly, pedagogické pracovniky a spravni zaméstnance.

= Jednoho z pedagogickych pracovnikll jmenuje reditelka zastupuijici ucitelkou.

Vnitini organizacni usporadani Matefrské skoly, Liberec, Jefmanicka 487/27, pfispévkova
organizace znazoriuje organizacni schéma:

ORGANIZACNI STRUKTURA ORGANIZACE

JE DANA POCTEM ZAMESTNANCU, ORGANIZACNT STRUKTURA NEMA MNOHO UROVNI RiZEN{ DLE HLEDISKA
PRAVOMOCI A ZODPOVEDNOSTI.

- naSe matefska skola ma stihlou organizacni strukturu

- je byrokraticka a zaroven i organicka

Viz priloha ¢. 1

CL.v
Rizeni $koly a kompetence

Statutdrnim organem $koly je Feditelka materské $koly. Ridi ostatni vedouci pracovniky. Jejich
praci koordinuje zejména prostfednictvim porad. Jednd jménem 3koly. Ridi se viemi
povinnostmi, které vyplyvaji ze zakona ¢. 561/2004 Sb., § 164, 165 a 166, ve znéni pozdéjsich
predpisa.

Reditelka jedna za $kolu jejim jménem ve viech pravnich vztazich, do kterych $kola mdze
vstupovat. Jeji povinnosti jsou dvoiji:

1. jako vedouci pfrispévkové organizace, kde povinnosti stanovi obcéansky zakonik,
zakonik prace, obchodni zakonik, pfedpisy finanéniho prava, aj.

2. vychovné vzdélavaci, které stanovi § 3, odst. 1,2 pism. ¢, d, j, a zakona ¢. 561/2004 Sb.,
dale zakon €. 563/2004 Sb., oba ve znéni pozdéjsich predpist, vyhlaska MSMT CR ¢.
14/2004 Sb., ve znéni novely €. 214/2012 Sh. o predskolnim vzdélavani.

* Reditelka jmenuje svého statutarniho zastupce, poradni organy

= Vnitini organizaéni strukturu skoly stanovi organiza¢ni rad Skoly, ktery vydava feditelka

Skoly ve smyslu § 9, odst. 1 zakoniku prace.
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Reditelka $koly p¥i vykonu své funkce déle je opravnéna pisemné povéfit pracovniky
Skoly, aby Cinili vymezené pravni ukony jménem Skoly. Schvaluje organizacni strukturu
Skoly a plan pracovnikl jednotlivych Utvar(l, rozhoduje o zalezZitostech Skoly, které si
vyhradila v ramci své pravomoci, odpovida za plnéni ukoll bezpecnosti a ochrany
zdravi pfi praci, planuje, organizuje, koordinuje a kontroluje Ukoly opatfeni, smértujici
k zabezpeceni ¢innosti Skoly v této oblasti.

STYL A KVALITA VEDENI ORGANIZACE

Reditelka je ve funkci od roku 1994, na této mate¥ské $kole od jejiho otevieni v roce 2002 po
rekonstrukci. Mda odpovidajici vzdélani a stdle se dale vzdélava.

Vedeni reditelky Skoly je zaméfeno predevsim na vykon, ale nezapomina ani na vztahy
(zaméreni na ukoly a zdroven i na vztahy). Zaroven vyuziva demokraticky styl fizeni, kdy je
nutna spoluucast ucitelek na rozhodovani za sou¢asného udrzeni autority feditelky. Vedeni
Skoly se snazi o tymovou praci — zaujmout lidi pro spole¢ny cil a motivovat pracovniky, aby
byla ochota vynalozit usili k dosazeni cild.

Pracovni klima na MS (dle priizkumu, poznatk(, dotaznik(l) je oznacovano za velmi dobré.

Ostatni vedouci pracovnici (bez statutarnich pravomoci):

1.
2.

Ostatnimi vedoucimi pracovniky jsou: provozni MS, zastupujici ucitelka.

Vedoucimi zaméstnanci zaméstnavatele se rozuméji zaméstnanci, ktefi jsou na
jednotlivych stupnich fizeni zaméstnavatele opravnéni stanovit a ukladat podfizenym
zaméstnanclm pracovni ukoly, organizovat, fidit a kontrolovat jejich praci a davat jim
k tomu ucelu zavazné pokyny.

Vedouci pracovnici reprezentuji v internim styku uUtvary, které fidi a jednaji jejich
jménem. V externim styku tak jednaji pouze vrozsahu stanoveném pfislusSnym
pravnim predpisem a opravnénim, uvedenym v pracovni naplni.

Vedouci pracovnici jsou povinni dodrZovat ustanoveni vSech platnych pravnich a
organizacnich norem a dale zajistit, aby pracovnici plnily ukoly véas a hospodarné,
kontrolovat vécnou spravnost, hospodaiskou odpovédnost a zdkonnost provedenych
praci a optimalni vyuzivani provozniho zafizeni a vesSkerého materialu, vytvaret
priznivé fyzické i psychické pracovni prostfedi, vést pracovniky k pracovni kazni,
ocenovat jejich iniciativy a pracovni usili, vyvozovat dlsledky z poruseni pracovnich
povinnosti.

Vedouci pracovnici se podileji zejména na planovani rozvoje Skoly, pfipravé, realizaci a
hodnoceni Skolniho roku, pfipraveé, sledovani Cerpani a uzavirani rozpoctu, na
racionalizaci fizeni Skoly, na zpracovani podkladd pro materialy a zpravy.

Vedouci pracovnici odpovidaji za organizaci pisemného styku podle spisového fadu a
predpisu o obéhu ucetnich dokladd, za vécnou a obsahovou spravnost vsech
pisemnych materidld predkladdanych Utvarem, za vyfizovani stiznosti, oznameni
podnétd, tykajicich se jejich atvaru.

Povinnosti zaméstnavatele
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Jsou dany zakonikem prace, Skolskym zdkonem, vyhlaskou o predskolnim vzdélavani,
vyhlaskou €. 263/2007 Sb., kterou se stanovi pracovni fad pro zaméstnance kol a Skolskych
zafizeni, organiza¢nim radem skoly a dalSimi obecné zavaznymi pravnimi normami (ve znéni
pozdéjsich predpisa)

Zakladni povinnosti vedoucich zaméstnanct

Ridit a kontrolovat praci podfizenych zaméstnancd a hodnotit jejich pracovni
vykonnost a pracovni vysledky (smérnice o kontrolni ¢innosti feditelky)

Co nejlépe organizovat praci.

Vytvaret pfiznivé pracovni podminky a zajiStovat bezpecnost a ochranu zdravi pfi
praci (smérnice BOZP a PO).

Zabezpecovat odménovani zaméstnancl v souladu se zakonikem prace a platovymi
predpisy (vnitini platovy pfedpis).

Vytvaret podminky pro zvySovani odborné urovné zaméstnancli (smérnice o DVPP).
Zabezpecovat dodrzovani pravnich a vnitfnich predpisa.

Zabezpecovat prijeti opatfeni k ochrané majetku zfizovatele.

Zaméstnanci:

Ve skole pracuji pedagogicti pracovnici a provozni zaméstnanci.

Rozsah povinnosti zaméstnanc(l, vymezeni jejich prav a odpovédnosti stanovi pracovni
naplné - smlouvy, popisy prace, organizacni a pracovni fad materské skoly.

Pracovné pravni vztahy zaméstnancl materské Skoly se fidi obecné zavaznymi
pravnimi predpisy, a v jejich intencich eventuelné vydanymi predpisy a pokyny MSMT
CR, zfizovatelem, krajskym uradem.

Zastupuijici ucitelka

organizuje chod Skoly, v pfipadé nepritomnosti reditelky skoly ji zastupuje, dle
pokynU reditelky hospituje u pedagogickych pracovnikl skoly.

Provozni M$

Ridi $kolni jidelnu, odpovida za jeji provoz a plynuly chod $kolni jidelny.

Provozni MS je pfimo podfizena vedouci kuchatka a cely personal $kolni jidelny.

Je pfimo odpovédna reditelce Skoly

Je pIné odpovédna za dodrzovani hygienickych predpist a predpisd BOZP a PO.
Pfipravuje plany a rozpocty Skolni jidelny, ruci za jejich dodrZzovani a ¢erpani, sestavuje
s vedouci kucharkou jidelni listky ramcové na mésic, upfesnéné po tydnech, dba na
zajisténi urcenych vyzivovych norem tak, aby byly pokrmy pfipravovany chutné, véas a
odpovidajici kvalité.

Zajistuje objednavky a nakup potravin, odpovida za jejich spravné prevzeti.

Odpovida za dodrzovani finan¢niho limitu norem ve stravovani a ptisné dodrzovani
spotfebnich norem.
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Odpovida za inventar Skolni jidelny, zajistuje ve spoluprdaci s feditelkou Skoly adrzbu a
opravy.

Vede skladové karty tak, aby presné souhlasily se stavem zdsob ve skladech potravin.
Predklada vyuctovani potravin dle vnitfni smérnice v mésici za predchozi mésic.
Zodpovida za radné vedeni dochazky kucharek.

Dalsi ¢innost provadi podle pokynu reditele.

PFijima odhlasky a prihlasky na stravovani.

Provadi samostatné nakup, skladovani a vydej materidlu pro kucharky, vede skladovou
evidenci.

Ptipravuje a koordinuje podklady pro zpracovani Ucetniho stavu, pohybu a rozdilu
majetku a zavazkl, o vydajich a pfijmech a o vysledku hospodareni véetné sestavovani
ucetni zavérky a vedeni ucetnich knih, ve své praci se fidi vSemi platnymi pravnimi
normami pro Cinnost prispévkovych organizaci.

Provadi finanéni operace dle predlozenych podkladu. (Bankovnim prevodem)
Zabezpecuje archivaci doklad(l souvisejicich s provozem $koly.

Zpracovava a eviduje cestovni prikazy pfi pracovnich cestach.

Kontroluje ucetni, platebni doklady a faktury po strance vécné s financni.

Eviduje a kontroluje pokladni ptijmy a vydeje dle rozpoctu.

Provadi vyuctovani doplrikové ¢innosti Skoly.

Vede knihu doslych a vydanych faktur.

Vede evidenci majetku Skoly a jeho inventarizaci.

Prava a povinnosti zaméstnancu $koly:

Jsou dany zdkonikem prace, Skolskym zdkonem, vyhlaskou o predskolnim vzdélavani,

vyhlaskou 263/2007 Sb., pracovnim fadem pro pracovniky skol a skolskych zatizeni zfizenych,

organizacnim radem Skoly a dalSimi obecné zavaznymi pravnimi normami.

Zaméstnanci jsou povinni pracovat rfadné podle svych sil, znalosti a schopnosti, plnit
pokyn nadfizenych vydané v souladu s pravnimi predpisy a spolupracovat s ostatnimi
zaméstnanci.

VyuZivat pracovni dobu a vyrobni prostiedky k vykonavani svérenych praci, plnit
kvalitné a v¢as pracovni ukoly.

Dodrzovat pravni predpisy vztahujici se k praci jimi vykonavané; dodrZovat ostatni
predpisy vztahujici se k praci jimi vykondvané, pokud s nimi byli fadné sezndmeni.
Radné hospodafit s prostiedky svéfenymi jim zaméstnavatelem a stiezit a
ochranovat majetek zaméstnavatele pred poskozenim, ztratou, zni¢enim a zneuzitim
a nejednat v rozporu s opravnénymi zajmy zaméstnavatele.

Zachovavat miéenlivost o skuteénostech, o nichz se dozvédéli pfi vykonu zaméstnani.
Dalsi povinnosti zaméstnancu jsou popsany v pracovnich néaplnich.

Odpovédnost za Skodu zplsobenou zaméstnancem zaméstnavateli nebo
zaméstnavatelem zaméstnanci je feSena v souladu se zdkonikem prace.
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zaméstnanci jsou povinni vytvaret détem bezpecné a klidné psychosocidlni prostredi
nahldsit ztratu ¢i poskozeni majetku v prostorach materské skoly
v Zadném pfripadé nepoustét cizi ¢i neznamé osoby do prostor materské Skoly

Pracovni doba pedagogickych zaméstnancl

Je dana v pracovni smlouvé.

Pedagogicky pracovnik mlze vykonavat prace souvisejici s pfimou pedagogickou
¢innosti v méstské knihovné, méstském muzeu a jinych mistech po predchozi
domluvé s reditelkou Skoly a pouze s jejim souhlasem

Rozvrh ptfimé i nepfimé pedagogické Cinnosti jednotlivych pracovniki viz priloha €. 2.

Pracovni doba nepedagogickych zaméstnanct

Pracovni doba nepedagogickych zaméstnanc( je dana v pracovni smlouvé. viz priloha
¢.3

Doplrikova ¢innost skoly:

Skola je ptispévkovou organizaci a hospodafi vramci rozpoétu s rozpoctovymi
prostfedky stanovenymi zfizovatelem.

Pokud skola zavede dopliikovou cinnost, muUZe vyuZivat navic ve své cinnosti
s Ucelovym uréenim i tyto prosttedky, ziskané touto Cinnosti.

Odbor skolstvi, mladeze, télovychovy a sportu Krajského ufadu Libereckého kraje
poskytuje materské skole financni prostfedky na platy a ndhrady platli, popfipadé
mzdy a nahrady mezd, na odmény za pracovni pohotovost, odmény za praci
vykonanou na zakladé dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér a odstupné,
na naklady na zvlastnim zpUsobem stanovené odvody do socidlnich a zdravotnich
fond(l a ostatni naklady vyplyvajici z pracovné pravnich vztah(.

Skola hospodafi téi s prostiedky vybranymi zfizovatelem podle § 133 zakona ¢.
561/2004 Sb., v platném znéni ve znéni pozdéjsich predpis(, jako prispévky rodica déti
navstévujicich materskou Skolu a svlastnimi prostfedky (dary, dotace, apod.) ve
smyslu vyhlasky ¢. 250/2000 Sb., ve znéni pozdéjsich predpisu.

Organizacni a fidici normy

Akty Fizeni tykajici se vnitfni organizace a fizeni Matefské skoly, Liberec, Jermanicka 487/27,

prispévkova organizace se nazyvaiji:

1. Rady — jsou fidici akty normativni povahy, které uréuji zakladni strukturu matefské

Skoly a zdakladni pravidla vnitfniho poradku. Jejich d¢innost neni ¢asové ohranicena,
jsou zavazné pro vSechny zaméstnance materské Skoly a vydava je feditelka skoly.

Smérnice — jsou fidici akty normativni povahy, které upresnuji zakladni pracovni
postupy a ¢innosti materské skoly v souladu s obecné pravnimi predpisy a rady skoly.
Jejich ucinnost neni ¢asové ohrani¢end, jsou zdvazné a obvykle je vydava reditelka
Skoly. Cilem je kodifikovat a optimalizovat opakujici se ¢innosti tak, aby byly
vykonavany jednotné, racionalné a v souladu s nafizenimi legislativnimi normami.
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Vydavani nékterych smérnic je uréeno zdkonem, jiné vychazeji z potieb materské
Skoly.

Pokyny — jsou fidicim ndstrojem vedoucich pracovnikl jednotlivych organizacnich
utvaru Skoly ke konkretizaci ¢innosti, které se v tomto Utvaru provadéji, pfipadné ke
konkretizaci platné vnit¥ni smérnice. Reditelka $koly uréi okruh vedoucich pracovnik
opravnénych vydavat pokyny.

Prikazy — ukladaji uréenym pracovnikim konkrétni kol s terminem splnéni.

Zapisy z porad — prostiednictvim zapisi z porad dostdvaji jednotlivy zaméstnanci
konkrétni informace, ukoly, terminy plnéni a kdo za dany ukol zodpovida.

DuleZité dokumenty a smérnice

Skolni vzdélavaci program PV

Zadost o prijeti ditéte do mateiské skoly

Rozhodnuti o pfijeti ditéte do materské Skoly

Individualni vzdélavaci plan

Provozni rad materské Skoly

Organizacni rad materské Skoly

Skolni Fad

Pracovni smlouvy

Pracovni rad

Vnitini platovy predpis

Platovy vymér

Smérnice FKSP

Smeérnice k zajisténi BOZP

Smérnice o cestovnich ndhradach

Zapisy o kazdoroc€nich provérkach BOZP

Zapisy o kazdoroc¢nim skoleni pracovnik( z oblasti BOZP

Vyhleddavani a vyhodnocovani rizik k BOZP

Smérnice o poskytovani osobnich ochrannych pracovnich prostredkt

Provozni fad skolni zahrady

Traumatologicky plan a zajisténi prvni pomoci

Kritéria pro pfijimani déti do MS pro dany $kolni rok

Spisovy a skartacni rad

Stanoveni vyse Uplaty za predskolni vzdélavani a zplsob platby

Vnitini pfedpis musi byt vydan pisemné, nesmi byt v rozporu s pravnimi predpisy ani
byt vydan se zpétnou ucinnosti, jinak je zcela nebo v dotcené ¢asti neplatny. Nejde-li o
pracovni fad, vyda se vnitini predpis zpravidla na dobu urcitou, nejméné vsak na dobu
1 roku; vnitini predpis tykajici se odménovani maze byt vydan i na kratsi dobu.
Vnitini predpis je zavazny pro zaméstnavatele a pro vSechny jeho zaméstnance.
Nabyva ucinnosti dnem, ktery je v ném stanoven, nejdfive vSak dnem, kdy byl u
zaméstnavatele vyhlasen.

Zaméstnavatel je povinen zaméstnance seznamit s vydanim, zménou nebo zrusenim
vhitfniho predpisu nejpozdéji do 15 dnU. Vnitini predpis musi byt vSem zaméstnancim
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zaméstnavatele pfistupny. Zaméstnavatel je povinen uschovat vnitini pfedpis po dobu
10 let ode dne ukonceni doby jeho platnosti.

= Jestlize zaméstnanci vzniklo na zakladé vnitfniho predpisu pravo z pracovnépravniho
vztahu uvedeného v § 3 vété druhé, zejména mzdové, platové nebo ostatni pravo v
pracovnépravnich vztazich, nema zrudeni vnitfniho predpisu vliv na trvani a uspokojeni
tohoto prava.

Financni Fizeni

= Funkce zastupce reditele pro ekonomiku se neztizuje.

= Ukoly spojené s finanénim fizenim jsou zajistovany smluvné jinou organizaci.

= Soucasti smlouvy na zajistovani ekonomickych ukoll Skoly je i zajisténi pravnich ukon,
které Skola svym jménem provadi a planovani a realizace doplrikové ¢innosti Skoly.

» Ucletni agendu vede v plném rozsahu provozni $koly. Spolupracuje se smluvni
organizaci.

= Ucetni agendu a ukoly spojené se mzdovou agendou jsou zajistovany smluvné —
externi firmy

Personalni fizeni

= Persondlni agendu vede v plném rozsahu feditelka skoly a mzdova ucetni

* Novi pracovnici jsou vyhledavani zpravidla ve spolupréaci s jinymi MS, s povéienou obci,
Ufadem prace. Uastni se pohovortl s vedenim Zkoly. Pfijimani novych pracovnik
zajistuje administrativné feditelka skoly.

= Sledovani platovych postupl a narokl pracovnik(l zajistuje smluvni organizace ve
spoluprdaci s feditelkou skoly.

Externi vztahy

* Navenek zastupuji $kolu predeviim jeji vedouci pracovnici, tj. feditelka, provozni MS,
zastupuijici ucitelka. Ostatni zaméstnanci pak v rdmci svych pracovnich naplni.
= Ve styku s rodici déti jednaji jménem Skoly rovnéz pedagogové.

Rozsah zmocnéni pro jednani jménem skoly v externich vztazich je stanoven v pracovnich
naplnich pracovnika.
= Kontrolnimi organy materské Skoly jakoZto prispévkové organizaci jsou nize uvedené

instituce. Reditelka informuje pfisluny odvétvovy odbor zfizovatele o vystupech
veSkerych kontrol tykajicich se vSech ¢innosti organizace, zejména pokud kontrolu
provadi:

Krajsky ufad Libereckého kraje

Ceska kolni inspekce

Verejnopravni kontrola — interni auditor SML

Okresni sprava socialniho zabezpeceni

Zdravotni pojistovny

Hasic¢sky zachranny sbor

Inspektorat bezpecnosti prace pro Liberecky kraj

Krajska hygienicka stanice Libereckého kraje
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m Financni urad

Ochrana osobnich udaju

. Za ochranu osobnich Udajl dle natizeni EU odpovida reditel Skoly.

. Napomocnou osobou feditele pfi praci s osobnimi Udaji je povéfenec na ochranu
osobnich udaju.

. Povérenec je pfimo podftizen rediteli Skoly.

. Povérenci nejsou udileny Zadné pokyny tykajici se plnéni jeho ukoll podle nafizeni,
pro plnéni svych ukoll nesmi byt propustén ani nijak postihovan za nezavisly zptsob
vykonu povinnosti.

. Povérenec nenese osobni odpovédnost za nedodrzovani GDPR, pravni soulad
v oblasti ochrany dat je odpovédnosti Feditele $koly. Reditel $koly pro svoji
odpovédnost neni vazan radou nebo stanoviskem povérence pfi ochrané osobnich
udaju

Materialni vybaveni

* Vstupni evidenci nové pofizeného majetku provadi provozni MS

= Za ochranu evidovaného majetku odpovida feditelka Skoly.

* Odpisy majetku se Fidi ustanovenimi zakona ¢. CNR €. 586/1992 Sb., ve znéni
pozdéjsich predpisli a zakonem ¢. 250/2000 Sb., ve znéni pozdéjsich prepisu.

Rizeni vychovy a vzdélavani

= QOrganizace vychovného procesu se fidi platnymi Skolskymi pfedpisy a vnitinim radem
Skoly.

Organizace matefrské Skoly

= Skolni rok za¢ind 1. zaFi a kon&i 31. srpna nasledujiciho kalendafniho roku.

= Materska skola mliZze organizovat zotavovaci pobyty déti ve zdravotné pfiznivém
prostfedi bez preruseni vzdélavani, skolni vylety a dalsi akce souvisejici s vychovné
vzdélavaci ¢innosti skoly.

= Pfi prijeti ditéte do materské Skoly stanovi feditel materské Skoly po dohodé se
zakonnym zastupcem ditéte dny dochdazky ditéte do materské Skoly a délku pobytu v
téchto dnech v matefrské skole.

= Détem se specidlnimi vzdélavacimi potiebami je zabezpelena nezbytna specidlné
pedagogicka podpora dle organizacnich, materialnich a personalnich podminek skoly.

Cast VI.
Pracovnici a ocenovani prace

V Materské skole, Liberec, Jefmanicka 487/27, prispévkova organizace, pracuji pedagogicti
pracovnici, spravni zaméstnanci (zaméstnanci pro uklid a zaméstnanci Skolni jidelny).
Matefska Skola uzavird podle potireby i kratkodobé pracovni poméry s dalSimi osobami.
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Prava a povinnosti zaméstnancu jsou zejména stanovena pracovnim radem pro zaméstnance
$kol a $kolskych zafizeni ¢j.: 11861/2001-23 MSMT CR, zakonikem prace, pracovnimi naplnémi
a vnitfnimi predpisy.

Ocenovani:

Zatazovani a ocefiovani pracovnikil se obecné fidi nafizenim vlady CR & 330/2003 Sb., o
platovych pomérech zaméstnancl rozpoctovych a nékterych dalSich organizaci ve znéni
pozdéjsich predpist a nafizeni vlady ¢. 637/2004 Sb., o platovych pomérech zaméstnancl ve
vefejnych sluzbach a spravé, ve znéni pozdéjsich predpisli, zakonem ¢&. 262/ 2006 Sb.
zakonikem prace ve znéni pozdéjsich predpisd. Podrobnosti jsou stanoveny ve Vnitfnim
platovém predpisu materské Skoly.

Nenarokové slozky platu rfeditelce stanovuje zfizovatel podle vlastnich kritérii.

CL. vl
Komunika¢ni a informacni systém

Komunikacni systém a informacni systém

= ZdleZitosti, které nesnesou odkladu a vyZaduji zasahu vedouciho pracovnika, nebo
hrozi-li nebezpeci z prodleni, je tfeba vyridit okamzité bez ohledu na stanovenou
dobu pro styk s vedoucim pracovnikem.

* Informace vstupujici do $koly p¥ichazi k Fediteli. Reditel rozhodne, komu bude
informace poskytnuta, pripadné kdo zdleZitost nebo jeji ¢ast zpracuje.

= Informace, které opousti Skolu jako oficidlni stanovisko Skoly, musi byt podepsany
feditelem.

= Informace, které jsou potrebné pro vétsi pocet pracovnik(, se zverejnuji na
provoznich a pedagogickych poradach, na nasténce pro zaméstnance.

= Vyhlasovani vnitfnich smérnic a predpisu je provadéno vyhlasenim na pedagogické Ci
provozni poradé.

Konzulta¢ni hodiny pro verejnost

Reditelka $koly: Kaidou I. a Ill. stfedu v mésici jsou stanovené tiedni hodiny od 8:00h. do
16:00h.
Provozni MS — Gtery: 10,00 — 16 hod.

Po dohodé s rodic¢i i mimo tyto uvedené hodiny.

CL. v
Zavérecna ustanoveni

Organizacni rad je zadvazny pro vSechny zaméstnance Skoly.
CLIX

Ucinnost a platnost
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Organizacni rad Materské skoly, Liberec, Jermanicka 487/27, prispévkova organizace nabyva
platnosti dnem podpisu feditelkou Skoly a je Gcinny od 1. zafi 2022

Zmény a dodatky organizacniho radu

Veskeré dodatky, poptipadé zmény tohoto organizaéniho fddu mohou byt provedeny pouze
pisemnou formou a pred nabytim jejich uc¢innosti budou s nimi seznameni vSichni zaméstnanci
materské skoly.

V Liberci dne 22. 08. 2022

Bc. Zdenka Neveceralova
feditelka Skoly
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