Materska Skola ,, Kamarad “, Liberec, Délnicka 831/7, ptispévkova organizace
460 06 Liberec 6, ICO 72742585, tel: 485 132029

Matetska skola ,,Kamarad®, Liberec, Délnickéa 831/7, ptispévkova organizace
se sidlem Délnicka 831/7, 460 06 Liberec

1. ORGANIZACNI RAD

Cj.: Spisovy / skartaéni znak |KAM SM 15/2019 1.1. / Al0
Vypracoval: Mgr. Marie Vrkoslavova, feditelka Skoly
Schvalil: Mgr. Marie Vrkoslavova, feditelka Skoly
Smérnice nabyva platnosti dne: 15. 8. 2019

Smérnice nabyva ucinnosti dne: 1.9. 2019

Zmény ve smérnici jsou provadény formou ¢islovanych pisemnych dodatki, které tvoii soucast
tohoto piedpisu.

Obecna ustanoveni

Na zaklad¢ ustanoveni § 305 odst. 1 zakona ¢. 262/2006 Sb. zakoniku prace v platném znéni
vydavam jako statutarni organ Skoly tento vnitini predpis.

1. Uvodni ustanoveni

Tento organizac¢ni fad stanovi organiza¢ni strukturu mateiské Skoly ,,Kamarad“, zasady fizeni,
kompetence a ztoho vyplyvajicich prava, povinnosti a odpovédnost zaméstnancti organizace,
specifikuje zakladni tikoly, které jsou pro zatizeni stanoveny ve ziizovaci listing, stanovi fidici vazby
Vv zafizeni formou organiza¢niho schématu, stanovi vzajemné vztahy podfizenosti a nadfizenosti a
stanovuje systém organizace fizeni, tj. fidicich Grovni, poradnich organti a podil zaméstnancii na
fizeni.

2. Postaveni organizace

a) Statutarni mésto Liberec usnesenim zastupitelstva mésta ¢. 219/09 ze dne 29. 9. 2009
schvélilo ztizovaci listinu Matefské Skoly ,,Kamarad®, Liberec, Délnicka 831/7, ptispévkové
organizace (dale jen organizace). Soucasti Skoly je skolni jidelna.

b) Organizace je zapsina v obchodnim rejstifku Krajského soudu v Usti nad Labem.
Skola je v rejstiiku $kol MSMT vedena pod resortnim identifikatorem (IZO) 600 079 082.
Sidlo organizace je Dé&lnicka 831/7, 460 06 Liberec. Organizace je samostatnym pravnim
subjektem. V pravnich vztazich vystupuje svym jménem a nese odpovédnost z nich
vyplyvajici. Pii plnéni svych ukoli se fidi obecné zdvaznymi pravnimi predpisy, Gcelem
vyplyvajicim ze zfizovaci listiny

c) Zrtizovatel: Statutarni mésto Liberec, sidlo Liberec I, nam. Dr. Edvarda Benese 1, PSC 460 59.
Kraj Liberecky. ICO. 00262978 Ptispévkova organizace je ziizena na dobu neurgitou.

d) Finan¢ni vztahy mezi zfizovatelem a organizaci jsou uréeny zékonem stanovenymi ukazateli.
Financovani bézné Cinnosti zafizeni je zajiSténo zdroji z vefejnych rozpoctii a prispévkem
ziizovatele.

e) Organizace je platcem dané z piijmu fyzickych osob, dané z piijmt pravnickych osob, dané
Z nemovitosti, neni platcem DPH.
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f) Organizace nabyva do svého vlastnictvi pouze majetek potfebny k vykonu ¢innosti, pro kterou
byla zfizena a takto nabyva majetek pro svého zfizovatele.

3. Predmét ¢innosti

a) Zakladnim pfedmétem Cinnosti je poskytovani vychovy a vzdélavani détem piedSkolniho
veku a jejich stravovani.

b) Skola uskute¢iuje vzdélavani podle vzdélavaciho programu uvedeného v § 3 zakona &.
561/2004 Sb., o piedskolnim, zakladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném vzdélavani
(Skolsky zakon), v platném znéni.

¢) Kromé této hlavni ¢innosti je organizace opravnéna provozovat jako dopliikovou ¢innost
specifikovanou ve Ziizovaci listing.

5. Rizeni §koly

a) Statutarnim organem organizace je feditelka, jmenovana do funkce zfizovatelem na zakladé
vysledkii konkurzniho fizeni.

b) V organizaci jsou dodrZzovany tyto zasady fizeni:
aa) zasada jediného odpovédného vedouciho
bb) personalni fizeni a odménovani je v kompetenci feditelky organizace

¢) Reditelka jedna ve viech zaleZitostech jménem $koly. Rozhoduje o nakladani s majetkem a
ostatnimi prostiedky organizace. Schvaluje v§echny dokumenty, které tvoii vystupy ze Skoly.

d) Reditelka organizace povéiuje dalsi pracovniky 3koly, aby &inili vymezené pravni tikony
jménem S$koly. Reditelka jmenuje a odvolava dalsi vedouci pracovniky. Ur€uje organizacni
strukturu Skoly a persondlni zajisténi ¢innosti.

e) Ostatnimi vedoucimi pracovniky jsou: zastupkyné Feditelky a vedouci provozni jednotky.
Vedouci zaméstnanci jsou opravnéni fidit a kontrolovat praci podfizenych pracovnik.

f) Vedouci pracovnici jednaji v rozsahu opravnéni stanovenych v pracovni naplni. Dodrzuji
ustanoveni vSech platnych pravnich a organizacnich ptedpisti, zajiSt'uji véasné a hospodarné
plnéni ukolt podiizenymi pracovniky, kontroluji provedeni praci, vytvareji fyzicky 1
psychicky ptiznivé pracovni prostiedi. Vedouci pracovnici odpovidaji za organizaci pisemné
agendy a predpisu o ob¢hu ucetnich dokladd, za vécnou a obsahovou spravnost vsech
pisemnych materiali pfedkladanych utvarem, za vyfizovani stiznosti, ozndmeni a podnétd,
tykajicich se jejich Gtvaru.

6. Vniti'ni predpisy a smérnice

Skola se pii své &innosti idi zejména zakladnimi organizaénimi predpisy, vede jejich evidenci.
V organizaci jsou tyto a dal$i predpisy a dokumenty zvefejiovany na mist€ obvyklém, ve
sborovné. Pracovnici jsou povinni toto misto pravidelné sledovat, se zvefejnénymi materidly se
seznamovat a seznameni potvrdit vlastnoru¢nim podpisem na pfilozené prezencni listin€. Pehled
vydanych smérnic organizaci je uveden v piiloze tohoto organiza¢niho fadu.
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7. Organy rizeni

a)

b)

d)

Reditelka organizace

Nejvys§im fidicim ¢&lankem v organizaci je feditelka. Rizeni zaji§tuje predevsim
prostiednictvim smérnic, vnitfnich piedpisi a pokynl, které vydava pisemné a ustnich
piikazii.

Zastupkyné teditelky - tidi podfizené pracovniky svého organizaniho utvaru. V piipadé
potieby zastupuje feditelku organizace v rozsahu a kompetencich uréenych pracovni naplni.
Vedouci provozni jednotky —

fidi, organizuje a kontroluje provoz $kolni jidelny. Kontroluje a ¥idi pracovniky SJ. Kontroluje
praci kuchaiek. Je povinna informovat feditelku o plnéni stanovenych tukold, vzniku
piipadnych rizik, 0 nedostatcich v Cinnosti Skolni jidelny a provozu, o piijiméani a plnéni
opatieni k jejich naprave.

DPO - Povéfenec pro ochranu osobnich udaji fesi uplatiiovani prav subjektii udaji v
soucinnosti s feditelem Skoly - poskytovani informaci a poradenstvi spravci, monitorovani
souladu s GDPR, poskytovani poradenstvi na pozadani, pokud jde o posouzeni vlivu na
ochranu osobnich udajii, spoluprace s dozorovym ufadem, ptisobeni jako kontaktni misto pro
dozorovy organ.

Pedagogicka rada.

Pedagogickou radu ziizuje feditelka jako sviij poradni organ, ¢leny jsou vSichni pedagogové.
Pedagogické rady se konaji jako hodnotici porady za kazdé ¢tvrtleti Skolniho roku, dale se
kona pedagogickd rada jako ptfiprava Skolniho roku a pedagogicka rada hodnotici cely Skolni
rok. Podle potieby se pedagogické rady konaji i mimotadné. O jednani se vyhotovuje zapis,
se kterym se prokazatelné¢ seznamuji vSichni zaméstnanci.

8. Ochrana osobnich tdaji

1.

2.

3.

4.

Ochrana osobnich dat a udaji se fidi nafizenim EU 2016/679 (GDPR). Osobnimi udaji se
v procesech realizovanych matetfskou Skolou rozumi jméno, rodné cislo, pohlavi, adresa,
telefon, email, fotografie v kombinaci s identifikaci osoby, zdravotni stav potvrzeny lékafem a
doporuceni Skolského poradenského zatizeni.

Pravnim diivodem pro zpracovani shromaZd’ovanych osobnich Udajii jsou primarné pravni
povinnosti Skoly dané Skolskou legislativou v platném znéni (napt. Skolsky zdkon, zakon o
pedagogickych pracovnicich, vyhldska o pfedskolnim vzdélavani a dalSi srovnatelné
legislativni Gpravy), pracovné pravni legislativou v platném znéni (napf. zakonik prace) a
informovany souhlas zakonného zastupce ditéte ptijatého k predSkolnimu vzdélavani.

Osobni udaje jsou vedeny v listinné a elektronické podob¢ v interni databdzi umisténé ve
stolnim pocitaci feditelky Skoly a VPJ Skoly. VSechna data jsou zalohovana v externim
ulozisti umisténém V kancelafi feditelky Skoly. K témto stolnim pocitacim maji pfistup
vyhradné odpovédné osoby. Vykonem role spravce a zpracovatele osobnich udaju jsou ve
vymezeném rozsahu povéteny feditelka Skoly, zastupkyné feditelky a VPJ.

Osobni udaje shromazd’uje Skola v zastoupeni feditele Skoly o zaméstnancich Skoly a détech
pijjatych na zakladé zéapisu k predskolnimu vzd€lavani k procesim souvisejicim s fizenim
Skoly ve vSech jeho rovinach a pedagogickym procesem.
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9. Strategie Fizeni

- Zaméstnanci 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

10. Finanéni Fizeni

- ucetni agendu Skolni jidelny vede finan¢ni referent ve spolupraci s VPJ

- zpracovani mzdové agendy a ucetnictvi je smluvné zajisténo smlouvami STAR Comp Mzdy, s. r. 0.
a Ing. Veronika Klozova Ekvita.

- ekonomicky usek provozni jednotky zajistuje finanéni referent

- Zpracovani provozni agendy zabezpecuje feditelka MS

- za spravné hospodarné, efektivni a ¢elné vyuzivani vSech finan¢nich prostiedkt v souladu s
platnymi zakonnymi normami odpovida feditelka MS

10. Personalni rizeni

- persondlni agendu vede v plném rozsahu feditelka Skoly
- sledovani platovych postupii a ndrok zaméstnanct zabezpecuje feditelka Skoly

11. Materialni vybaveni

- Vstupni evidenci nové potfizeného majetku provadi povefena ucitelka ve spolupraci s financni
referentkou

- za ochranu evidovaného majetku odpovida feditelka, pedagogicti a provozni zaméstnanci

- odpisy majetku se ¥idi ustanovenimi zakona CNR &. 586/1992 Sb., v pozdé&j§im znéni — (vnitini
smeérnice)

12. Rizeni vychovy a vzdélavani

Organizace vychovného a vzdélavaciho procesu se fidi platnymi Skolskymi ptedpisy, Skolnim fadem,
Skolnim vzdélavacim programem a smérnicemi Matetské Skoly Kamarad, Liberec, Délnicka 831/7, p.
0.

13. Vnéjsi vztahy

- Ve styku s rodici déti jednaji jménem Skoly feditelka, zastupkyné feditelky a ucitelky Skoly
- V oblasti stravovani jednd vedouci provozni jednotky

- rozsah zmocnéni pro jednani jménem Skoly ve vnéjSich vztazich urcuje feditelka Skoly

- osobou zmocnénou k realizaci zdkont nafizeni je feditelka Skoly

- v oblasti ochrany osobnich tidajii -DPO Ing. Petr Stétka - BDO Advisory, s. r. 0.
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14. Organizac¢ni a Fidici smérnice

Ptehled vnitinich pfedpisii a smérnic vydanych feditelem organizace

1. Organiza¢ni fad

2. | Skolni fad

3. Smérnice Ke stanoveni uplaty za piedskolni vzdélavani
4, Provozni tad pro pouZzivani sauny

5. Pracovni cesty a cestovni ndhrady

6. Vnitini platovy predpis

7. Smeérnice k vyfizovani stiznosti

8. Smérnice k ¢erpani dovolené

9. Organizacni ad — Skolni vylety, pobyt v pirodé
10. | Smérnice pro provoz kamerového systému

11. | Evidence majetku

12. | Obéh tcetnich dokladi

13. |Inventarizace majetku skoly

14. | Vnitini finan¢ni kontrola

15. | Smérnice na ochranu osobnich idaji

16. |Provozni tad Skolni jidelny

17. |Provozni tad skoly

18. | Spisovy a skartacni ad

19. | Smérnice pro provadéni doplitkové Cinnosti

20. [Smérnice pro pftijeti ditéte k predskolnimu vzdélavani
21. | Smérnice BOZP

22. | Minimalni preventivni program

23. | Zésady hospodareni s FKSP

24. | Smérnice pro pouzivani telefonu

15. Prava a povinnosti zaméstnancu

a) Jsou dany ptedevs§im témito dokumenty Vv platném znéni:

- 262/2006 Sb. Zakonik prace

- Zakon 561/2004 Sb. (Skolsky zakon)

- Zakon 563/2004 Sb. Zakon o pedagogickych pracovnicich

- nafizenim EU 679/2016

- Vyhlaskou o pfedskolnim vzdélavani 14/2005 Sh.

- 107/2008 Sb. Vyhlaska, kterou se méni vyhlaska 107/2005, o Skolnim stravovani

- pracovnim fadem pro pedagogické pracovniky a ostatni pracovniky $kol a Skolskych zatizeni
- provoznim a organiza¢nim fddem matetské skoly

- pracovnimi naplnémi

- Skolnim fadem

- dal$imi obecné platnymi pravnimi piedpisy

b) Pracovni povinnosti zaméstnancti

- zaméstnanci jsou povinni pracovat fadné podle svych sil, znalosti a schopnosti, pInit pokyny
nadfizenych vydané v souladu s pravnimi pfedpisy a spolupracovat s ostatnimi zaméstnanci

- Vyuzivat pracovni doby a vyrobni prostfedky k vykonavani svéfenych praci, plnit kvalitn€ a vcas
pracovni ukoly
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- dodrzovat pravni predpisy vztahujici se k praci jimi vykonavané, dodrzovat ostatni piepisy
vztahujici se k praci jimi vykonavané, pokud s nimi byli fadn¢€ seznam

- fadné hospodafit s prostfedky svéfenymi jim zamé&stnavatelem a stéezit a ochranovat majetek
zaméstnavatele pred poskozenim, ztratou, zni¢enim a zneuzitim a nejednat vV rozporu s opravnénymi
z4jmy zaméstnavatel

- zachovavat mlc¢enlivost o skute¢nostech, o nichz se dozvédéli pii vykonu zaméstnani

- dalsi povinnosti zaméstnancti jsou popsany v pracovnich naplnich

- odpovédnost za Skodu zpusobenou zaméstnancem zaméstnavateli nebo zaméstnavatelem
zaméstnanci je feSena v souladu se zdkonikem prace

16. Pracovni doba pedagogickych zaméstnanci

- ivazek je zakotven v pracovni smlouveé

- pedagogicky pracovnik mlize vykonavat prace souvisejici s pfimou pedagogickou ¢innosti

- rozvrh pfimé i1 neptimé pedagogické ¢innosti se eviduje v dokumentaci pracovni doby zaméstnancii

17. Pracovni doba nepedagogickych zaméstnancu

- uvazek nepedagogickych zaméstnanct je dan v pracovni smlouveé
- pracovni doba se eviduje v dokumentaci pracovni doby zaméstnancli

18. Zavérecna ustanoveni
a) Kontrolu provadéni ustanoveni této smérnice provadi feditelka skoly.
b) ZruSuje se pfedchozi znéni této smérnice €. j.: KAM SM 2 /2018 ze dne 3. 7. 2018. Ulozeni

smérnice v archivu $koly se fidi spisovym fadem $koly.
€) Smérnice nabyva G¢innosti dnem: 1. 9. 2019

V Liberci dne 15. 8. 2019

Mgr. Marie Vrkoslavova
feditelka skoly
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Pfiloha ¢. 1:

Mateiska skola ,, Kamarad* Liberec
Systém Fizeni a organizace MS

Priloha organizacniho radu

Reditelka 3koly

Statutarni organ .| DPO
Zastupkyné
feditelky
Ekonomicky dsek
Finanéni referent l

Stravovaci usek
Vedouci provozni jednotky

k. l w

r

Pedagogicky Gsek Spravni usek Spravni dsek Stravovaci asek
Ugitelky M3 Domovnice Obsluha plynovych Kuchafky
kotld
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