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l. VSeobecna ustanoveni

a) Uvodni ustanoveni

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

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

3. Organizacni fad Skoly zabezpecuje realizaci pfedevSim Skolského zakona — zakona €. 561/2004
Sb., ve znéni pozdé&jich predpis a vyhlasky MSMT CR &. 14/2005 Sb., o predskolnim vzdé&lavani

ve znéni pozdéjSich predpisu.

b) Postaveni a poslani mateiské sSkoly

Skola byla zfizena jako pfispévkova 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 pfedpisu, v souladu s ustanovenim § 27 zak.c.
250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech tzemnich rozpocta, ve znéni pozdéjSich predpisu.
Zfizovatel: 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 Cinnosti predskolnich déti vCetné uplatiovani specifickych forem
vychovného plsobeni ve specialni tfidé

- zajisténi stravovani predskolnich déti a pracovnik( matefské Skoly

- zabezpec€eni hmotné péce o déti po dobu jejich pobytu v matefrské Skole

Organizace vykonava Cinnost matefské Skoly a Skolni jidelny.

Predmét €innosti:

- pfedskolni vychova a vzdélavani déti

- stravovani predskolnich déti

- zavodni stravovani pracovnik(l materské Skoly

- doplrikova &innost specifikovana ve zfizovaci listiné organizace
Pfispévkova organizace vykonava nasledujici ¢innosti:

1. matefskou Skolu

2. Skolni jidelnu

ICO organizace 72741465
Zarazeni do sité Skol: 1. 1. 2003

Zakladnim poslanim matefské Skoly je podporovat zdravy télesny, psychicky a socialni vyvoj ditéte

a vytvaret optimalni podminky pro jeho individualni osobnostni rozvo;.

Skola je zapojena do projektu:

Kyticka poznani Reg. Cislo: CZ.02.02.XX/00/22_002/0006086.

Cilem projektu je zajisténi rovného pfistupu ke kvalitnimu a inkluzivnimu vzdélavani pro
vSechny déti, prostfednictvim podpulrnych personalnich pozic se zaméfenim na spolupraci a
podporu zavadéni inovativnich metod vyuky.

Il. Organizacni élenéni

1. Utvary $koly a funkéni mista
1. V Cele matefské Skoly jako pravniho subjektu je feditelka Skoly, ktera odpovida za plnéni Ukolu
organizace.

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



3. Jednu z pedagogickych pracovnic jmenuje feditelka jako zastupce statutarniho organu — p. Erika

Vranova, p. Jana Zvonarova — vedouci ucitelka Zluté budovy

2. Rizeni $koly - kompetence

a) Statutarni organ skoly

1. Statutarnim organem skoly je feditelka — PhDr. Mgr. Dana Janouskova, MBA

2. Reditelka Fidi ostatni vedouci pracovniky $koly a koordinuje jejich praci, planuje, organizuje,
koordinuje a kontroluje Ukoly a opatfeni sméfujici k zabezpedeni €innosti Skoly v dané oblasti

3. Koordinaci a fFizeni vS8ech pracovniki matefské Skoly uskuteCriuje Feditelka zejména
prostfednictvim 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 prostfedki hmotné zainteresovanosti k
diferencovanému odménovani pracovnikl podle vysledku jejich prace.

6. Schvaluje vSechny dokumenty a materialy, které tvofi vystupy ze Skoly, zabezpec€uje dodrzovani
pravnich a vnitfnich predpisa.

7. Reditelka $koly pfi vykonu své funkce je opravnéna pisemné povéfit pracovnice $koly, aby &inili
vymezené pravni ukony jménem Skoly. Schvaluje organiza¢ni strukturu Skoly a plan pracovnic
jednotlivych Gtvaru, rozhoduje o zalezitostech skoly, které si vyhradila v ramci své pravomoci.

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

9. Reditelka $koly je v aktivnim kontaktu s DPO.

b) Zastupkyné reditelky — p. Erika Vranova

1. Zastupuje feditelku v plném rozsahu s vyjimkou omezeni v oblasti pracovnépravni podobu mé
nepfitomnosti na pracovisti, ktera pfesahuje 5 pracovnich dni a plnila ukoly stanovené § 164 a 165
odst. 2, pism. 3 b) a i) zdkona €. 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim, vy$$im
odborném a jiném vzdélavani (Skolského zakona), v platném znéni.

2. VeSkeré ukony plni v ramci vnitfniho kontrolniho systému (pfedbézna, pribézna a nasledna
kontrola) ve spolupraci s hlavni u€etni a spravcem rozpoctu.

3. Je povinna informovat feditelku o:

- plnéni stanovenych ukolu.

- vzniku pfipadnych rizik.



- nedostatcich v ¢innosti pedagogickych pracovnika.

- pfijimani a pInéni opatfeni k jejich napravé.

¢) Vedouci ucitelka zluté budovy — p. Jana Zvonarova

1. Pravomocné po strance pedagogické i nepedagogicke fidi Zlutou budovu.

2. VeSkeré ukony plni v ramci vnitfniho kontrolniho systému (pfedbézna, pribézna a nasledna
kontrola) ve spolupraci s hlavni u€etni a spravcem rozpodétu.

3. Je povinna informovat feditelku o:

- plnéni stanovenych ukold.

- vzniku pfipadnych rizik.

- nedostatcich v ¢innosti pedagogickych pracovnika.

- pfijimani a plnéni opatfeni k jejich napravé.

d) Vedouci provozni jednotky — p. Iveta Vladykova

1. Ridi, organizuje a kontroluje provoz $kolni jidelny.
2.Spravuje pohyby na uétu a pokladnu v MS.

3. Kontroluje a Fidi pracovniky SJ a nepedagogické pracovniky.
4. Kontroluje praci kuchafek a pomocnych sil v kuchyni

5. Je povinna informovat feditelku o:

- plnéni stanovenych ukoll

- vzniku pfipadnych rizik

- nedostatcich v €¢innosti Skolni jidelny a provozu

- pfijimani a pInéni opatfeni k jejich napravé

e) Skolnik — p. Tomé&$ Sykora

1. Odpovida za zabezpec&eni pracovisté matefské Skoly z technického a funkéniho hlediska.
2. Odpovida za rozvoz stravy.

3. Sam si aktivné vyhledava pfedméty opravy a udrzby.

4. Opecovava zahradu.

f) DPO

1. poskytovani informaci a poradenstvi spravci

2. monitorovani souladu s GDPR

3. poskytovani poradenstvi na pozadani, pokud jde o posouzeni vlivu na ochranu osobnich

udaju a monitorovani jeho uplatriovani dle ¢lanku 35 GDPR

4, spoluprace s dozorovym ufadem



5. pusobeni jako kontaktni misto pro dozorovy organ
6. Povérenec pro ochranu osobnich udaju fesi uplatiiovani prav subjektt udaji v soucinnosti
s feditelem Skoly

g) Administrativni pracovnice — p. Ladislava Pasecka
1. Vedeni personalni agendy

2. Pfedseda inventarizacni komise

3. Zapis a prace s inventarizaCnim programem Relax.

4. Vedeni archivu.

h) Externi pracovnik - Ing. Alexandr Milichovsky
1. Udrzovani webovych stranek.
2. Spravce IT sité.

3. Prace s registrem smluv.
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2. Systémové ¢lenéni

a) Strategie fizeni

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 $kolni jidelny v plném rozsahu vede vedouci PJ

2. Zpracovani mzdové agendy a ucetnictvi je smluvné zajisténo smlouvami s fy Reni a Ekvita

3. Zpracovani provozni agendy zabezpeduije Feditelka MS.

4. Za spravné hospodarné, efektivni a ucelné vyuzivani vSech finan¢nich prostfedkd v souladu s
platnymi zakonnymi normami odpovida feditelka MS.

5. Podklady pro ucetnictvi a sprava pokladny.

c) Personalni fizeni
1. Personalni agendu vede v pIném rozsahu feditelka Skoly.

2. Sledovani platovych postupll a narokl zaméstnanc(i zabezpecuje feditelka Skoly.

d) Materialni vybaveni

1. Vstupni evidenci nové pofizeného majetku provadi zastupkyné feditelky Skoly, administrativni
pracovnice.

2. Za ochranu evidovaného majetku odpovida feditelka, pedagogiCti a provozni zaméstnanci 3.
Odpisy majetku se fidi ustanovenimi zakona CNR &. 586/1992 Sb., v pozd&j$im znéni —

ustanovenim vnitfni smérnice 7.2.

e) Rizeni vychovy a vzdélavani

Organizace vychovného a vzdélavaciho procesu se fidi platnymi 3kolskymi pfedpisy, Skolnim
fadem, Skolnim vzdélavacim programem a smérnicemi Matefské Skoly Kyticka, Liberec, p. o.
Burianova 972/2, Liberec 6.

f) Externi vztahy
1. Ve styku s rodiCi déti jednaji jménem Skoly Feditelka a u€itelky Skoly.
2.V oblasti stravovani jedna vedouci provozni jednotky.

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



4. Osobou zmocnénou k realizaci a implementaci zakon( nafizeni je feditelka Skoly, popf. DPO.

g) Organizaéni schéma skoly

Reditelka $koly PhDr. Dana Janouskova, MBA
Zastupkyné feditelky a vedouci ucitelka 1. budovy
Vedouci ucitelka 2. budovy

Vedouci provozni jednotky lveta Vladykova — kontroluje a fidi podfizené pracovnice
Ucitelky

Administrativni pracovnice

Uklize¢ky

Vedouci kucharka

Pomocné kucharky

Skolnik

GDPR - DPO Ing. J. Kubala — GDPR posouzeni s.r.o

h) Organizacni a fidici normy

Skola se pfi své &innosti Fidi zakladnimi organizaénimi fady a smérnicemi. Zaméstnanci se fidi
zakonem 563/2004 O pedagogickych pracovnicich a pracovnim fadem pro zaméstnance Skol.

Jsou to predevsim:

-vnitfni smérnice pro evidenci majetku, vyfazovani majetku a pro inventarizaci majetku

-vnitfni smérnice pro zpracovani u€etnictvi a mzdového ucetnictvi

-vnitini platovy pfedpis

-zasady pro poskytovani prostfedkt z FKSP

-8kolni fad, provozni fad, provozni fad SJ

-zajisténi bezpec€nosti a ochrany zdravi déti

Cela Matefska Skola Kyticka pracuje v souladu s nafizenim EU 2016/679, které vstoupilo v u&innost
25. 5. 2018. Jeho cilem je zvySit Uroven ochrany osobnich udajd a posilit prava ob&anli Evropské
unie v této oblasti. Pfedstavuje pravni ramec ochrany osobnich udaju platny na celém uzemi EU,
ktery haji prava jejich ob&anu proti neopravnénému zachazeni s jejich daty a osobnimi udaji. GDPR
pfebira vSechny dosavadni zasady ochrany a zpracovani udajl, na nichZz unijni systém ochrany

osobnich udaju stoji a potvrzuje, Ze ochrana cestuje pfes hranice sou¢asné s osobnimi udaiji.


https://eur-lex.europa.eu/legal-content/CS/TXT/PDF/?uri=CELEX:32016R0679

lll. Funkéni ¢lenéni

a) Strategie fFizeni

1. Kompetence pracovnikll jsou stanoveny v pracovnich naplnich aktualizovanych v souladu
s GDPR a ulozeny v osobnich spisech zaméstnancl Skoly.

2. Pracovni naplné obsahuiji:

- klicové oblasti pracovnika

- komu je pracovnik podfizen

- o ¢em sam rozhoduje, aniz musi ziskat souhlas nadfizeného pracovnika

- co pfedklada k rozhodnuti nadfizenému pracovnikovi

- v jakém rozsahu jedna jménem Skoly v externich vztazich

- pracovnik ma plnou odpovédnost za sva rozhodnuti

- jaka mimoradna opatfeni ma ve své plsobnosti

VS8ichni zaméstnanci Skoly se Fidi moralnim kodexem a empatii.

b) Finanéni Fizeni

1. Ukoly spojené s finanénim fizenim zaji§tuje VPJ, ktera zastava funkci hlavni Uéetni a spravkyné
rozpoctu.

2. Zpracovani ucetnictvi pro matefskou Skolu provadi na zakladé smluvniho vztahu ucetni Ing.
Veronika Klozova, Ekvita.

3. Podklady pro uletnictvi pfipravuje v plném rozsahu feditelka Skoly a VPJ.

c) Personalni fFizeni

1. Personalni agendu vede administrativni pracovnice a v pIném rozsahu kontroluje feditelka Skoly.
2. Sledovani platovych postupl a narokl zaméstnancu zajistuje Feditelka Skoly, administrativni
pracovnice a povéfena fy na mzdy.

3. Zpracovani mzdové agendy provadi na zakladé smluvniho vztahu fy Reni s r.o.

d) Materialni vybaveni

1. Vstupni evidenci nové pofizeného majetku provadi zastupkyné feditelky Skoly/administrativni
pracovnice.

2. Za ochranu evidovaného majetku odpovida feditelka, zaméstnanci Skoly jsou poucCeni o
bezpecném a efektivnim nakladani s majetkem $koly.

3. Odpisy majetku se fidi ustanovenimi zakona o danich z pfijm0 ve znéni pozdé&jSich pfedpisl a

zakony o rozpoctovych pravidlech, vSe ve znéni pozdéjSich predpisu.



e) Rizeni vychovy a vzdélavani

Organizace vychovného a vzdélavaciho procesu se fidi platnymi 3kolskymi pfedpisy, Skolnim
fadem, Skolnim vzdélavacim programem a smérnicemi matefské Skoly, Kyticka p. o., Burianova
972/2, Liberec 6

Skolni rok zagina 1. 9. a kongi 31. 8. nasledujiciho kalendainiho roku.

Pfedskolni vzdélavani se Cleni na 3 ro¢niky:

=V prvnim ro¢niku matefské Skoly, pokud to organizacni struktura Skoly umozni, se vzdélavaji
nejmladsSi déti, které v pfisluSném Skolnim roce dovrSi nejvyse 4 roky véku.

-Ve druhém ro¢niku matefské Skoly, pokud to organizaéni struktura Skoly umozni, se vzdélavaji déti,
které v pfislusném Skolnim roce dovrsi 5 let véku.

-Ve ftfetim ro¢niku matefské Skoly, pokud to organizaéni struktura Skoly umozni, se povinné
vzdélavaji déti, které v pfislusném Skolnim roce dovrdi 6 let véku a déti, kterym byl povolen odklad
povinné skolni dochazky.

Do jedné tfidy materské Skoly Ize zafadit déti z rGznych ro¢nika.

Matefska Skola mlze organizovat zotavovaci pobyty déti ve zdravotné pfiznivém prostfedi bez
preruseni vzdélavani, skolni vylety a dalSi akce souvisejici se vzdélavaci ¢innosti Skoly. P¥i pfijeti
ditéte do materské Skoly stanovi feditel materské 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 zabezpecena nezbytna specialné

pedagogicka podpora formou integrace v bézné tfridé.

f) Externi vztahy

1. Informace o détech podavaji jménem Skoly feditelka a ucitelky.

2. Rozsah zmocnéni pro jednani jménem Skoly v externich vztazich je stanoven v pracovnich
naplnich zaméstnankyri.

3. Osobou zmocnénou k realizaci zakona €. 106/199 Sb., o svobodném pfistupu k informacim je
feditelka PhDr. Dana Janouskova, MBA.

4. Osoba zmocnéna k realizaci GDPR — nafizeni EU
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IV. Principy ocefovani prace zaméstnanci MS

Vnitini principy fizeni a ocefnovani

1. ZaFazovani a ocefiovani pracovnikd se obecné Fidi nafizenim vlady CR &. 125/2022 Sb.(Narizeni
vlady, kterym se méni nafizeni viady ¢. 75/2005 Sbh., o stanoveni rozsahu pfimé vyucovaci, pfimé vychovné,
pfimé specialné pedagogické a primé pedagogicko-psychologické cinnosti pedagogickych pracovniku, ve
znéni pozdéjsich predpist), o platovych pomeérech zaméstnancl 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 Vnitinim platovém predpise.

V. Prava a povinnosti pracovniku

a) Jsou dany predevsim témito dokumenty:

-zakonikem prace

-Skolskym zakonem

-nafizenim EU 2016/679

=vyhlaskou o pfedskolnim vzdélavani

=pracovnim fadem pro pedagogické pracovniky a ostatni pracovniky skol a Skolskych zafizeni
=provoznim a organiza¢nim fadem Matefské Skoly Kyticka Liberec

=pracovnimi naplnémi

-Skolnim fadem

-dalSimi obecné platnymi pravnimi normami

b) Pracovni povinnosti zaméstnanciu

1. Zaméstnanci jsou povinni pracovat radné podle svych sil, znalosti a schopnosti, plnit 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 vykonavane.

4. Radné hospodaiit s prostfedky svéfenymi jim zaméstnavatelem a stfeZit a ochrafiovat majetek
zaméstnavatele pfed poskozenim, ztratou, zniCenim a zneuZitim a nejednat v rozporu s

opravnénymi zajmy zaméstnavatele.
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https://eur-lex.europa.eu/legal-content/CS/TXT/PDF/?uri=CELEX:32016R0679

5. Zachovavat mi€enlivost o skute€nostech, 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 zaméstnancii

1. Uvazek je zakotven v pracovni smlouvé.

2. Pedagogicky pracovnik mize vykonavat prace souvisejici s pfimou pedagogickou ¢innosti.

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

zaméstnancu.

d) Pracovni doba nepedagogickych zaméstnancu
1. Uvazek nepedagogickych zaméstnanctl je dan v pracovni smlouvé.

2. Pracovni doba se eviduje v dokumentaci pracovni doby zaméstnancu.

V Liberci dne 8. 8. 2022
Aktualizace 1. 7. 2024
Zpracovala: PhDr. Mgr. Dana Janouskova, MBA

feditelka MS Kyti¢ka Liberec

Ptiloha ¢. 1

Harmonogram Skolniho roku 2024/2025
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