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Reditel Mateiské §koly ,,Sluni¢cko“ Liberec, Bezova 274/1, Liberec 13, 46014,
jako statutarni organ v souladu s § 165 odst. 1 odst. a) zakona &. 561/2004 Sb.,
o predskolnim, zékladnim, stfednim, vy§§im odborném a jiném vzdélavani
(Skolsky zakon), v platném znéni, a vsouladu s § 124 odst. 3 zakona &.

262/S006 Sb., zakonik prace, v platném znéni, vydava

Organizacni rad Materské skoly ,,Sluniéko*

1. Uvodni ustanoveni

Organizacni fad Materské Skoly ,Sluni¢ko“ Liberec, Bezova 274/1, Liberec 13, 46014
upravuje organizacni strukturu a fizeni, formy a metody prace 3Skoly, prava a
povinnosti pracovnikl Skoly. Dale upravuje zasady fizeni, kompetence a z toho

vyplyvajici prava, povinnosti a odpovédnost zaméstnanci $koly.

2. Postaveni Skoly

2.1. Skola byla zfizena jako pfispévkova organizace ziizovaci listinou vydanou
Statutarnim méstem Liberec dne 1.1. 2003. Skola je v Rejstiiku $kol a $kolskych
zafizeni vedena pod resortnim identifikatorem 1ZO 600079066, vedena u
Krajského soudu v Usti nad Labem, oddil Pr, viozka 571

2.2. Sidlem Skoly je ul. Bezova 274/1, Liberec XllI, 46014.

2.3. Skola je samostatnym pravnim subjektem. V pravnich vztazich vystupuje svym
jménem a nese odpovédnost z nich vyplyvajici. Pfi plnéni svych kol se fidi
obecné zavaznymi pravnimi predpisy a G&elem ¢innosti $koly zakotvenym ve
zfizovaci listiné.

2.4. Majetkova prava, pravidla hospodareni a finanéni vztahy mezi zfizovatelem a
Skolou jsou urCeny zfizovaci listinou a zakonem stanovenymi ukazateli.
Financovani bézné Cinnosti zafizeni je zajiSténo zdroji z vefejnych rozpoétl,

pfispévkem zfizovatele a projektem OP VVV



3. Pfedmét ¢innosti Skoly

3.1.

3.2

3.3.

Hlavnim pfedmétem ¢innosti dle zfizovaci listiny je poskytovani vychovy a
vzdélavani v souladu s cili pfed$kolniho vzdé&lavani podle § 33 kolského zakona
a podle vzdélavacich program{ uvedenych § 3 podle zékona & 561/2004 Sb.,
v platném znéni; poskytovani Skolskych sluZzeb ve formé $kolniho stravovani
v souladu s § 119 Skolského zakona.

Dopliikova ¢&innost — MS je opravnéna provozovat doplfikovou &innost v téchto
oblastech: Vyroba, obchod a sluzby neuvedené vpfilohach & 1.a2
3.zivnostenskeho zaékona Obory &innosti Mimoskolni vychova a vzdélavani,
poradani kurzd, S$koleni véetn& lektorské ¢&innosti. Provozovani kulturnich,
kulturné-vzdélavacich a zabavnich zafizenich, pofadani kulturnich produki,
zabav, vystav, prehlidek a obdobnych akci. Provozovani télovychovnych a
sportovnich zafizeni a organizovani sportovni ¢innosti. Poskytovani sluzeb pro
rodinu a domacnost.

Skola vykonava éinnost materske sKoly.

4. Organizac¢ni ¢lenéni $koly

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

Statutarnim organem S$koly je feditelka Eva Ticha, jmenovana do funkce
zrizovatelem na zakladé vysledk( konkurzniho fizeni a usneseni rady mésta &.
607/2018 ze dne 22.5.2018

Skola se dé&li na nasledujici organizacni Utvary: vedeni $koly, pedagogické
pracovniky a provozni pracovniky.

Skola ma jmenovaného statutarniho zastupce Evu Novotnou, VPJ/ ve sloudené
funkci, zastupujici feditelku ve vécech ekonomickych, personélnich a
organizacnich. V dobé nepfitomnosti feditelky $koly je zastupovanim ve vécech
pedagogickych povéfena vedouci pani ugitelka Katefina Privoznikova.
Vedoucim provozniho Utvaru je hospodaika pani Eva Novotna/ ve sloudené
funkci..

Vedouci utvarli jsou opravnéni jednat jménem organizace v rozsahu

stanoveném feditelkou v naplni prace.



5. Rizeni $koly

5.1.

5.2

5.3.

5.4.

5.5.

Ve 8kole jsou dodrzovany tyto zasady fizeni:
Zasada jediného odpovédného vedouciho (Utvar, Usek, organizace).
Personalni fizeni a odmériovani je v kompetenci feditele Skoly.

VSichni vedouci zaméstnanci jsou povinni v ramci své plsobnosti pfijimat a
aplikovat opatieni feditele, nadfizenych organd, zajiStovat véas vyfizovani
stiZznosti a podnétu.

KaZzdy zaméstnanec, ktery vede Utvar, je vybaven odpovidajicimi
pravomocemi a odpovédnosti. V ramci své pravomoci mlze fidit a kontrolovat
podiizené zaméstnance, vydavat pokyny, pfikazy a vnitini sdéleni, disledné
vyZadovat jejich pInéni od podfizenych a odpovidajicim zplisobem postihovat
piipadné nesplnéni zadanych tkol(.

Reditel $koly je nejvy$&im Ffidicim &ldnkem v organizaci, pfimo fidi vedouci
pracovniky §koly a koordinuje jejich praci pfi 7aii&tovani ¢innosti iednntliviich
utvarl. Koordinace se uskuteCiiuje zejména prostiednictvim porad vedeni
Skoly, operativnich porad, provoznich a pedagogickych porad. Déale pak
delegovanim pravomoci ostatnim vedoucim pracovnikim nebo jinym
pracovnikiim, ktefi jsou opravnéni organizovat, fidit a kontrolovat praci jinych

zaméstnancl a davat jim k tomu Gcelu zavazné pokyny.

Reditel $koly jedna ve vSech zéleZitostech jménem $koly, pokud nepfenesl

svoji pravomoc na jiné pracovniky v jejich pracovnich napinich.

Rozhoduje o nakladani s majetkem a ostatnimi prostiedky organizace.
Schvaluje vSechny dokumenty, které tvoii vystupy ze $koly.

Reditel skoly povéfuje dalsi pracovniky $koly, aby provadéli vymezené pravni
tkony jmenem $koly. Jmenuje a odvolava, povéfuje a pfipadné smluvné
zajistuje dalsi vedouci pracovniky. Uréuje organizaéni strukturu Skoly a

personalni zajidténi ¢innosti. Odpovida za BOZP a PO.



5.6.

5.7

Vedouci zaméstnanci jsou na jednotlivych stupnich fizeni $koly opravnéni
stanovit a ukladat podfizenym zaméstnancim pracovni Gkoly, organizovat,
ridit a kontrolovat jejich préaci a davat jim k tomu Ucelu zavazné pokyny.

Kromé povinnosti ostatnich zaméstnanci jsou vedouci zaméstnanci povinni:

a) Tfidit a kontrolovat praci podfizenych zaméstnanci a hodnotit jejich

pracovni vykonnost a pracovni vysledky,

b) co nejlépe organizovat praci,

c) vytvaret pfiznivé pracovni podminky a zajiS§tovat bezpeénost a ochranu
zdravi pfi praci,

d) vytvaret podminky pro zvy$ovani odborné Grovné zaméstnancd,

e) zabezpeclovat dodrZzovani pravnich a vnitfnich pfedpisd,

f) zabezpecovat prijeti opatfeni k ochrané majetku zaméstnavatele.

Kontrolovat praci jinych zaméstnancl a davat jim k tomu G&elu zavazné pokyny je
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Kompetence pracovnikll $koly jsou obsahem pfilohy &. 1 organizaéniho fadu,

ktera je jeho nedilnou soucasti.

Organy fizeni jsou:

a) Porada vedeni. Porada vedenf je zakladnim poradnim orgadnem feditele $koly,
konéa se pravidelné jedenkrat tydné. Cleny vedeni jsou feditel koly a zastupci
feditele O jednani se vyhotovuje zapis zaznamenavajici projednané otazky,
stanovené Ukoly, stav feSeni tkold, terminy &innosti, odpovédnost za plnéni

¢innosti nebo Ukoll.

b) Pedagogicka rada. Pedagogickou radu zfizuje feditel $koly jako svij poradni
organ, jejimi Cleny jsou vSichni pedagogové $koly. Pedagogické rady se konaji
zpravidla jako hodnotici porada jednou za ctvrtleti Skolniho roku. O jednani se

vyhotovuje zapis, se kterym se prokazatelnym zplsobem seznamuiji v8ichni

zaméstnanci.



c) Provozni porady. Provozni porady jsou v&novany otdzkdm organizacnim a
provoznim, jsou ureny pro pedagogické i provozni zaméstnance. Konaji se
dle potieby. O jednani se vyhotovuje zapis, se kterym se prokazatelnym

zplUsobem seznamuji vSichni zaméstnanci.

6. Organizaéni schéma
6.1.  OrganizaCni schéma je obsahem pfilohy €. 2 organizaéniho radu, ktera je jeho

nedilnou soucasti.

7. Dokumentace a vnitini smérnice
7.1. Skola se pfi své &innosti fidf:
a) povinnou dokumentaci skoly,
b) dal8i dokumentaci, ktera upravuje ¢innost skoly,
c) vnitfnimi smérnicemi a rady.
7.2. Skola vede evidenci povinné dokumentace $koly, dalSi dokumentace Skoly a

vnitfnich smérnic.

7.3. Dokumenty a vnitfni smérnice jsou zvefejfiovany na misté obvyklém (nasténky
jednotlivych pavilonl, webové stranky Skoly).

7.4. Zaméstnanci jsou povinni pravidelné sledovat zvefejnéni dokumentl nebo
vnitfnich smérnic.

7.,5. Zameéstnanci jsou seznamovani s obsahem dokumentll nebo vnitinich smérnic
bezprostiedné na provoznich poradach, pedagogickych radach nebo
zprostiedkované zvefejnénim na vySe uvedenych mistech.

7.6. Zaméstnanci jsou povinni se seznamit s dokumenty a vnitfnimi smé&rnicemi
gkoly, seznameni potvrdit vlastnoruénim podpisem na seznamu zaméstnanc

seznamenych s dokumentem nebo vnitini smérnici, nebo na prezenéni listiné.

8. Informacni systém

8.1. Informacni systém Skoly je zajistén:



8.2.

sdélenim na poradach vedeni, pedagogickych radach, provoznich poradéach,
aktualnimi sdélenimi umisténymi na misté obvyklém ( néasténka pro
pedagogy),

prostfednictvim pracovnikl odpovédnych za prezentovani urcitého druhu
informaci (vedouci zaméstnanci),

ve styku s rodi¢i déti jednaji jménem Skoly pouze feditelka a ucitelé Skoly,
rozsah zmocnéni pro jednani jménem Skoly v externich vztazich urcuje
feditelka.

za zaji$téni prenosu informaci od nadfizenych pracovnikii a mimoskolnich

instituci k podfizenym pracovnikiim $koly odpovida feditelka skoly.

9. Zavérecna a zruSovaci ustanoveni

9.1.

9.2,

9.3

9.4,

Organizacni fad byl projednan na provozni poradé dne 28.8.2018
Uraanizacni raa nabyva piatnostidne 3.9.2U18
Organizacni fad nabyva Gcinnosti dne 3.9.2018

Organizaéni fad zruSuje organizacni ze dne 1.2.2017

e

Eva Ticha, feditelka materské Skoly



Priloha €. 1 k organizacnimu fadu

Pracovnici skoly a jejich kompetence

Reditelka MS — vedouci zaméstnanec podle § 124 odst. 3, zakona 262/2006 Sb., 3.

stupen fizeni. Je statutarni organ organizace. Odpovida za:
Zajisténi provozu MS, fizeni a koordinaci zamé&stnanc(.
Odbornou pedagogickou Uroven vzdélavani.
Vytvareni podminek pro DVPP.
Tvorbu SVP a jeho realizaci v TVP.
Spravni fizeni podle §34, zakona 561/2004 Sb., o pfed$kolnim vzdélavani.
Hospodarné vyuZiti finan€nich prostiedk( statniho rozpoétu.
Vydavani vnitfnich predpisa.
Vedeni novinné dokirmentace.
Vedeni mzdové a personalni agendy.

Vytvareni podminek pro vykon inspekéni &innosti CSI a jinych kontrolnich organd.

Vedouci provozni jednotky — vedouci zaméstnanec § 124 odst. 3, zakona
262/2006 Sb., 2.stupefi fizeni. Ridi a kontroluje provoz kuchyné a stravovani,

zastupuje feditelku v ekonomickych zalezitostech. Odpovida za:
Vedeni skladd potravin
Sestavovani jidelni¢kd.
Evidenci zasob a jednani s dodavateli.
Vedeni fakturace a podklady SJ.
Vedeni fakturace a podklady MS.

Statistické zpracovani svéifeného Useku.



Ugitelka MS

Odpovida za:
Vzdélavani a vychovu déti dle platnych predpis(.
Tvorbu TVP v souladu s SVP.

Vedeni dokumentace o vychovné vzdélavacich cinnostech v predSkolnim

zarfizeni.

Vedeni dokumentace o vyvoji ditéte, zpracovava dle potfeba vzdélavaci plan

PLPP.

Dozor nad svéfenymi détmi po dobu pobytu ditéte vMS, do doby pfevzeti

zakonnym zastupcem nebo osobou povérenou.

Domovnice
Odpovida za:
Pravidelny uKklid prostor dle napiné prace.
DodrZovani hygienickych a bezpecénostnich predpisu.

Kontrolu technického stavu budovy a hernich prvkil na skolni zahradé, hlasi a

eviduje opravy.

Sklad pradila, prani pradla.

Nakup, evidenci a pouzivani pracich, mycich a gisticich prostredkd.
Evidenci revizi a kontrolu jejich harmonogramu.

Regulaci vytapéni.



Kucharka
Odpovida za:
Sestavovani jidelni¢k( ve spolupraci s VPJ.
Pfipravu pokrmu a potravin.
DodrZovani technologickych postupli, zdravotni nezavadnost pokrmd.
MéFeni a zaznamenavani teplot pokrmi, normovani surovin.

Dodrzovani hygienickych predpisi pfi manipulaci se surovinami, potravinami a

hotovymi pokrmy.

Pravidelnou desinfekci ploch kuchyné a prostorll manipulace s potravinami.

| Iklizeika

Odpovida za:
Pravidelny Uklid svéfenych prostor dle napiné prace.
Dodrzovani hygienickych a bezpec¢nostnich pfedpist.

Je napomocna ucitelkam pii zajisténi cistoty déti a pomaha s oblékanim déti,

Vsechny kompetence jsou blize specifikovany v naplnich prace, které jsou
nedilnou soucéasti pracovni smlouvy, zaméstnanci s nimi jsou prokazatelné

seznameni.



Pfiloha €. 2 k organizaénimu Fadu

Organizacni schéma matefské Skoly ,.Slunic¢ko*, Bezovéa 274/1, Liberec

Reditelka matefské koly

Statutarni orgdn
Eva Ticha

( 3.stupen fizenf )

Skolni jidelna

i v we. gy
i ej eaaiudpos TTUILEInyY

ve sloufené funkei

Eva Novotna

( 2.stupefr fizeni )

[ Vedouci ucitelka
il xl\fkjklu’."’\LJ\!r; - STHTRT:
Ucitelky

Béhmova Pavla
DoleZalova Petra
Francova Simona
Héakovd Stépénka
Jancikova Marie
Piivoznikova Katefina
Vrabcovd Dana

Vrzalova Dagmar

Kucharky
Husdkova Petra

Vejvarova Radka

Domovnice

¢ ivionika Duidkova

Uklizecky
Linkovéd Romana

Kalikova Pavla




