Matetska skola ,,Beruska“, Liberec, Na Piskovné 761/3, 1
ptispévkova organizace

Organizacni rad materské skoly
¢.j. 83/2019/2020

Magistrat mésta Liberce ptfiznal pravni subjektivitu Mateiské Skole Liberec, Na Piskovné
761/3 na zéklad¢ zfizovaci listiny ¢.j. PO5/53/02/ZL ze dne 1.10.2002 ve smyslu § 14, odst. 2
zakona €. 564/1990 Sb., o statni spravé a samospraveé ve skolstvi, ve znéni pozdéjSich tprav
véetné novely €. 284/2002 Sb.

1. Zakladni ustanoveni
1.1. Materska Skola ,, Beruska “, Liberec, Na Piskovné 761/3, prispévkova

organizace byla zfizena jako samostatny pravni subjekt k 1.01.2003 a ma
identifikacni ¢islo (ICO) 72743301.

1.2. Skola byla zafazena do sit& $kol rozhodnutim krajského ttadu ¢.018/03 ze dne
21.01.03 podle § 13a, odst. 2 pism.a,zakona ¢.564/1990 Sb. Ve znéni pozd¢jSich
uprav véetné novely ¢. 284/2002 Sb.

1.3. Organizacni fad matei'ské Skoly (dale jen Skola) upravuje organizac¢ni strukturu
a fizeni, formy a metody prace Skoly, prava a povinnosti pracovnik skoly.

1.4. Organizacni fad je zdkladni normou Skoly jako organizace ve smyslu zakoniku
prace (déle jen ZP).

1.5. Organizacni fad Skoly zabezpecuje realizaci pfedev§im Skolského zdkona —
zdkona &. 561/2004 Sb. a vyhlasky MSMT CR &. 14/2005 Sb., o predskolnim
vzdélavani ve znéni pozdéjsich predpist, zakonik prace.

2. Poslani Skoly a jeji ukoly

2.1. Zakladnim poslanim Skoly je v névaznosti na vychovu déti vrodiné a v
soucinnosti s rodinou zajistovat vSestrannou péci détem zpravidla ve véku od tii
do Sesti let, nejdiive vSak pro déti od 2 let. realizaci vychovnych programd,
podporujici zdravy télesny, psychicky a socidlni vyvoj ditéte a ptispivajici ke
zvyseni socialné kulturni urovné péce o déti a vytvarejici zdkladni predpoklady
pozd¢jsiho vzdélavani déti.

2.2. Soucasti ptispévkové organizace je matef'ské Skola a Skolni jidelna, ktera mlize

zajiStovat zavodni stravovani zaméstnancil.

2.3. Sidlo skoly je Na Piskovné 761/3, Liberec 14.

3. Rizeni a vedeni Skoly
3.1. Statni spravu viici Skole realizuje krajsky ufad, samospravu pak obec, kterd je
zfizovatelem.
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3.2. V cele skoly je feditelka, jako statutarni organ, kterého jmenuje v souladu s §
14 zékona ¢. 564/1990 Sb., ve znéni pozd¢jsich predpist krajsky urad.

3.3. Reditelka jedna za 8kolu jejim jménem ve viech pravnich vztazich, do kterych
Skola miize vstupovat, pokud nepienesla svoji pravomoc na jiné pracovniky v
jejich pracovnich néplnich.

fidi a kontroluje veskerou &innost MS, odpovida za pedagogické a hospodaiské

vysledky

usmeériuje koncepcei vychovy na mateiské skole v souladu s platnymi normami a

specifickymi podminkami MS

urcuje svoje zastupce, stanovuje pravomoci a odpovédnost jednotlivych pracovnikt

v souladu s platnymi zdkonnymi normami rozhoduje o zasadnich otazkédch mzdové

politiky a hospodaieni s FKSP

pecuje o dodrzovani smluvni, finan¢ni, rozpoctové a evidencni kazné

rozhoduje o vzniku, zmén¢ a ukonceni pracovniho poméru

pecuje o odborny rist a pracovni podminky v§ech zaméstnanct

odpovida za vedeni predepsané dokumentace

jmenuje inventarizacni komisi

odpovida za spravni fizeni

spolupracuje s rodici

odpovida za vedeni personalistiky a za evidenci podklada pro stanoveni mezd, které

jsou zpracovany na zakladé hospodatské smlouvy s firmou EFCO Liberec s.r.o.

Jabloneckad ul.333/23a, Liberec 1 — pi. Bc. Andrea Hradecka tel. 485 111 016

teditelka fidi ostatni pracovniky Skoly a koordinuje jejich praci. Koordinace se

uskutecnuje zejména prostiednictvim porad vedeni skoly, pedagogické rady
odpovida za BOZP,PO a ochranu ZP

3.4. Vnitini organizacni strukturu Skoly stanovi organiza¢ni fad Skoly, ktery vydava
teditel Skoly ve smyslu § 9, odst. 1 zakoniku préce.

3.5. Persondlni agendu vede v plném rozsahu feditelka Skoly.
Sledovani platovych postupti a narokti pracovnikti zajist'uje feditelka skoly.

3.6. Materidlni vybaveni — vstupni evidenci nové¢ pofizeného majetku provadi
teditelka Skoly.
Za ochranu evidovaného majetku odpovida reditelka Skoly.

. Zaméstnanci

4.1. V matetské Skole pracuji ucitelé a provozni zaméstnanci.
Organizacni schéma Skoly

Reditelka $koly Bc. Ladislava Sehnoutkova
Zastupujici ucitelka: Sarka Markova

Ucitelky Stépanka Mitlenerové
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Martina EliaSova
Iva Andrlova
Anna Lizancova
Petra Jand’'urova
Alexandra Hanzalkova
Marie Jelenova DiS.
Lucie Silhava

Bc. Eliska Matéjkova

Eliska Hridelova
Skolnice Emilia Blazkové
Uklizecky Miloslava Plasilova

Leona Kacerova
Vedouci Skolni jidelny Gabriela Kulhava
Kuchaiky Michaela H4jkova

Lenka Mejzrova Rezafova
Pomocna kuchaika Hana Vanickova
Chiva Pavlina Lizancova (Obec)

Zdeiika Podrabska (Sablony II.)

Pomocny provozni pracovnik — uklizetka Irena Vaskova ( UP)

4 .2. Rozsah povinnosti zaméstnanct, vymezeni jejich prav a odpoveédnost stanovi
pracovni smlouvy, popisy prace, organizacni a pracovni fad skoly.

4.3. Pracovnépravni vztahy zaméstnanct Skoly stanovi pravni predpisy, predev§im
zakon €.143/1992 Sb. ve znéni €. 264/2006 Sb. a natizeni vlady €. 564/2006 Sb.
O platovych pomérech zaméstnancii a nékterych dalSich organizaci, ve znéni
pozd¢jsich predpisi.

Vieobecnd povinnost pracovnikii:

X

X X X X x

x

plnit pokyny feditelky MS a podle okolnosti pracovnice povéfené jejim
zastupovanim

dodrzovani pracovni kdzné a plné vyuzivat pracovni dobu

dodrzovat ptedpisy souvisejici s bezpecnosti prace a ochrany zdravi pii praci
a protipozarni predpisy

chranit majetek MS, ¥adné& zachazet s inventafem MS

obdrzet za vykonanou praci plat podle platnych piedpisii a ujednani

zvySovat soustavné svoji odbornou Groven

ohlasovat feditelce vSechny zmény v osobnich pomérech a jiné udaje, které
maji vyznam pro nemocenské pojisténi a dan ze mzdy

chranit majetek Skoly, fadné hospodatit se svéfenymi prostfedky, podavat
navrhy na zlepSeni a vybaveni Skoly

neprodlen¢ hlasit vedeni Skoly zavady a nedostatky
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nevynaset z objektu pfedméty inventéie Skoly

nezdrzovat se bez védomi feditelky po pracovni dob¢ v objektu Skoly
dodrzovat sluzebni tajemstvi

seznamit se a dodrzovat Organiza¢ni ¥ad MS, Provozni ¥ad §koly, Vnitini ad
pro zaméstnance a ostatni vnitini smérnice pro MS......

vSechny pracovnice jsou povinny se fidit platnymi pravnimi normami

X X X X%

x

5. Hospodarska ¢innost Skoly
5.1. Skola je pfispévkovou organizaci a hospodaii v ramci svého rozpoctu
s rozpoctovymi prostiedky, stanovenymi ziizovatelem.

5.2. Pokud skola zavede doplitkovou hospodarskou ¢innost, mize vyuzivat navic ve
své Cinnosti s u€elovym urc¢enim 1 tyto prostiedky, ziskané touto ¢innosti.

5.3. Vztah k nemovitostem je feSen najemni smlouvou (smlouva o vyptjcce) podle
obcanského zakoniku.

5.4. Krajsky ufad poskytuje Skole finan¢ni prostfedky na platy a nahrady platd,
popiipad¢ mzdy a ndhrady mezd, na odmény za pracovni pohotovost, odmeny za
praci vykonanou na zakladé dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér a
odstupné, na naklady vyplyvajici z pracovnépravnich vztaha.

5.5. Skola hospodaii téz s prostiedky vybranymi zfizovatelem podle § 19 a zikona
¢. 564/1990 Sb. ve znéni pozdéjSich predpisti jako piispévky rodict déti
navstévujicich matetskou Skolu a s vlastnimi prostfedky (dary, dotace, apod.)
ve smyslu vyhl.¢. 250/2000 Sb., ve znéni pozd¢jSich predpist.

6. Dokumentace
Na matefské Skole je zavedena tato dokumentace:
% Skolni vzdélavaci program
Ttidni vzdélavaci programy
Piehled dochéazky
Piehled vychovné prace déti (Ttidni kniha)
Eviden¢ni listy déti
Zaznamy o détech
Potvrzeni odkladu Skolni dochazky
Kniha navstév
Vnitini ¥ad MS pro zaméstnance
Vnitini ¥ad MS pro rodice
Organizaéni fad MS
Provozni fad MS
Zaznamy BOZP, PO a vedeni dokumentace pro ptipad krizovych situaci
Zaznamy o provedeny kontrolach a revizich
Kniha trazl
Smérnice o organizaci zabezpeceni budovy
Hospodaiska a tcetni evidence
Personalni a mzdova evidence

X X X X X X X X X X X ¥ X X X X X%
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Statistické vykazy

Inventarizace majetku

Sesit s evidenci dochdzky zaméstnancii

Dohody a smlouvy s jinymi organizacemi

A dal$i dokumentace vyplyvajici z vnitinich nafizenich vydanych feditelkou
nebo vyplyvajicich z pravnich norem

7. Cinnost v§eobecného fizeni spravy
7.1. Provoz materské Skoly

X

X

vedouci SJ a povéfena pracovnice zastupovanim plni tkoly podle popisu
prace a pokynu pi. feditelky

pedagogické pracovnice plni tikoly Pracovniho fadu, pracovni naplng, SVP,
podle rozpisu sluzeb a pokynii feditelky

provozni zaméstnanci pracuji podle Pracovniho fadu, stanovenych pracovnich
naplni a dle stanovené pracovni doby a pokynu feditelky Skoly nebo svého
nadfizeného pracovnika

7.2. Provoz Skolni kuchyné

X

a)

b)
¢)

vedouci SJ a ostatni pracovnice kuchyné se fidi platnymi hygienickymi
ptedpisy a smérnicemi vydané feditelkou Skoly zejména:

dodrzuji ¢istotu v kuchyni, kuchynkach a pfilehlych prostorech, které jsou
nedilnou soucasti (sklady, chodby, WC, $atna)

dodrzuji technologii pii ptiprave jidla

fidi se predpisy, které jim uklada napln prace

Dodrzuji platné pravni normy.

7.3. Organizace vydeje jidla

x
X

X
X

svadiny: dopoledne a odpoledne dle stanoveného rezimu MS

v piipadé, Ze se kona akce pro déti, upozorni pi. uditelky vedouci SJ den
pfedem, aby mohla pfizplisobit podani svacinek nebo je zabalit s sebou

pii nepfitomnosti pracovnice, ktera pfipravuje svaciny, piebiraji jeji ¢innost
ostatni pracovnice SJ

obédy: podavani hlavniho jidla je pfizpisobeno rezimu dne déti

déti si chodi pro hlavni jidlo samostatné k vydajovému prostoru (malé déti
podle svych schopnosti)

Pani ucitelky se stiidaji pfi obéd¢ tak, aby vzdy jedna mohla détem pomahat a piipadné je
obsluhovat  (krajeni pokrmil, stolovani, spravné drzeni piiboru ....). Ve tidé ,,Zelviéek™
pomaha ucitelkdm s dvouletymi a détmi ml.3 let chliva.

Hygiena po obéd¢ — dozor jedné ucitelky v umyvarnach.

Provozni pracovnice MS poméhaji u¢itelkim v dob& ob&da s hygienou a se stolovanim déti.
Obédy vydavaji zaméstnankyné kuchyné podle norem na dité a dospé€lé. Jelikoz pii ptiprave
jidel (studenych i teplych) se vychéazi z norem, nemély by po vydéani, zejména obédu, ziistavat

zadné zbytky.

Jidlo z MS se nevynasi.

V piipadé, Ze zaméstnanec (zejména ucitelky) Casové nestihnou obéd snist, 1ze ho ohtat
v mikrovinné troub¢.

Vynaseni détskych obédl je zakdzano.
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Nédobi myji kuchaiky az po vydani hlavniho jidla, a to z hygienickych divod.

7.4. Archivovani a skartace pisemnosti
x za archiv pisemnosti odpovidd povéiena pracovnice MS (pi. Gabriela
Kulhavd), ktera provadi vyfazovani pisemnosti a skartaci dle skartacniho fadu
% na konci Skolniho roku pfedavaji ucitelky dokumentaci fadné
zkompletovanou feditelce Skoly

7.5. Knihovnicka ¢innost
% knihovnické ¢innost je provadéna povérenou pracovnici, kterd vede evidenci
knih a zodpovida za provoz a evidenci détské a ucitelské knihovny, zaroven
se eviduji MC, CD a videokazet, ¢innost provadi povéfend pracovnice

7.6. VSeobecna idrzba
%  je provadéna na zéklad¢ dohod s organizacemi nebo pravnimi osobami.
Béznou udrzbu zajist'uje Skolnice po dohod¢ s feditelkou Skoly, vétsi opravy
sjednava feditelka Skoly s firmami pii dodrZzovani zdsad hospodarnosti,
kontroluje provedeni téchto praci, opravy vétSiho rozsahu a havarijni stavy
zajiStuje ve spolupraci s pracovnikem technického odboru Statutarniho mésta
Liberce.

7.7. Evidence majetku
% evidence majetku je v popisu prace feditelky MS (spolupracuje s VSJ,
povétenou pracovnici (eviduje pocet a rozmisténi, ptidéluje inventarni Cisla,
provadi vyfazovani predmétli z inventaie po schvaleni ¢lent inventarizacni
komise a zodpovida za fadné provedeni inventury v daném terminu

7.8. Pokladni sluzba
x je provadéna feditelkou Skoly, ktera odebira a piejimad penize z penézniho
Gistavu, pecuje o ulozené penize v pokladné MS,
x za vybrané penize za stravné a za poplatky za MS zodpovida VSJ, ktera je
véas a fadné pieda do penézniho ustavu, piipadné do pokladny MS
x povétena pracovnice (VSJ) vede pokladni listy a piislugnou dokumentaci,
dodrzuje pokladni limit

7.9. U&etni evidence
% je vedena feditelkou $koly a VST (vedouci $kolni jidelny) a provadi se podle
platnych pravnich norem, zpracovavéna je na zdkladé hospodaiské smlouvy
uzaviené
s firmou EKVITA - Ing. Veronika Klozova

7.10.Vedeni pedagogické dokumentace
x  pedagogickou dokumentaci vedou ucitelky na jednotlivych tfidach dle pokynii
teditelky Skoly, pribéznou kontrolu provadi feditelka Skoly, zastupujici
ucitelka, dokumentace je uloZena na tfidach a v feditelné
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7.11.BOZP, PO, opatieni pri krizovych situacich
% za plnéni ukoli v této oblasti zodpovida bezpecnostni technik , ktery je
poveteny feditelkou Skoly - firma - Heindl Jindfich
ICO 03035972
Bohuslava Vrbenského 1081/32, 434 01 Most

Zavére¢na ustanoveni
Tento statut nabyva ucinnosti 31.08.2019. Kazda zména musi byt projednana se
ziizovatelem a musi byt realizovana pisemn¢ jako dodatek ke statutu.

Organizac¢ni tad je platny od 1.09.2019

V Liberci, dne: 31.08.2019 Bc. Ladislava Sehnoutkova
reditelka Skoly



