Mateiska skola, Liberec, Détska 461, prispévkova organizace
se sidlem Détska 461, Liberec 25 463 12

1. ORGANIZACNI RAD

Smérnice €. 1 /2025
Vypracoval: Martina Vurstova, feditelka skoly
Vydal: Martina Vurstova, feditel skoly

Smérnice nabyva platnosti dne: 1.9.2025

Smérnice nabyva i¢innosti dne: 1.9.2025

Zmény ve smérnici jsou provadény formou ¢islovanych pisemnych dodatku, které tvoti soucast
tohoto predpisu.

Obecna ustanoveni

Na zakladé ustanoveni § 305 odst. 1 zakona €. 262/2006 Sb., zdkoniku prace v platném znéni
vydavam jako statutarni organ Skoly tento vnitini ptedpis.

1. Uvodni ustanoveni

Tento organizacni fad stanovi organizacni strukturu organizace, zasady fizeni, kompetence a
ztoho vyplyvajicich prava, povinnosti a odpovédnost zaméstnancli organizace, specifikuje
zakladni ukoly, které jsou pro zafizeni stanoveny ve zfizovaci listing€, stanovi fidici vazby
v zafizeni formou organiza¢niho schématu, stanovi vzdjemné vztahy podtizenosti a nadfizenosti a
stanovuje systém organizace fizeni, tj. fidicich Girovni, poradnich organti a podil zaméstnanct na

fizeni

2. Postaveni organizace

a)

b)

Statutarni mésto Liberec usnesenim zastupitelstva mésta ¢.219/09 ze dne 29. tijna 2009
schvalilo zfizovaci listinu Matefské Skoly, Liberec, Détska 461, pfispévkova organizace
(déle jen organizace). Soucasti Skoly je Skolni vydejna.

Organizace je zapsana ve Vefejném rejstiiku pod ICO 72741627, v rejsttiku $kol MSMT
vedena pod resortnim identifikdtorem (I1ZO) 600 079 091 . Sidlo organizace je Détska
461, Liberec, 46312. Organizace je samostatnym pravnim subjektem. V pravnich vztazich
vystupuje svym jménem a nese odpoveédnost z nich vyplyvajici. Pii plnéni svych ukola se
tidi obecné zdvaznymi pravnimi piedpisy, U€elem vyplyvajicim ze zfizovaci listiny
Ztizovatel: Statutarni meésto Liberec, sidlo Liberec I, nam. Dr. Edvarda Benese 1, 46001
Kraj Liberecky. Ptispévkova organizace je zfizena na dobu neurcitou.

Finanéni vztahy mezi zfizovatelem a organizaci jsou urCeny zdkonem stanovenymi
ukazateli. Financovani bézné Cinnosti zatizeni je zajisténo zdroji z vetejnych rozpoctl a
prispévkem zfizovatele.

Organizace je platcem dané z piijml fyzickych osob, dan€ z piijml pravnickych osob,
dan¢ z nemovitosti, silni¢ni dan¢, 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 ziizovatele.

3. Predmét ¢innosti

a)

b)

Zakladnim pfedmétem Cinnosti dle ziizovaci listiny, je poskytovani predskolniho
vzdélavani.

Skola uskute¢iiuje vzdélavani podle vzdélavacich programi uvedenych v § 3 zakona ¢&.
561/2004 Sb., o piedskolnim, zakladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném vzdelavani
(Skolsky zakon), v platném znéni.

Kromé¢ této hlavni ¢innosti je organizace opravnéna provozovat doplitkovou ¢innost,
povolenou zfizovatelem ve ziizovaci listin€ Skoly. Hlavni a dopliikovéa ¢innost je
odd¢€lena diislednym stfediskovym sledovanim nakladt a vynosii na tyto dvé ¢innosti.

4. Rizeni $koly

Statutarnim orgdnem organizace je feditelka, jmenovand do funkce zfizovatelem na zakladé
vysledkl konkurzniho fizeni.

a)

b)

V organizaci jsou dodrzovany tyto zasady fizeni:
aa) zasada jediného odpovédného vedouciho ,
bb) personalni fizeni a odménovani je v kompetenci feditele organizace,

Reditel jedna ve viech zéleZitostech jménem $koly, pokud nepienesl svoji pravomoc
castecné ¢i zcela na jiné pracovniky. Rozhoduje o nakladani s majetkem a ostatnimi
prostiedky organizace. Schvaluje vSechny dokumenty, které tvoii vystupy ze skoly.

Reditel organizace povétuje dalsi pracovniky Skoly, aby ¢inili vymezené pravni tkony
jménem Skoly. Reditel jmenuje a odvolava dalsi vedouci pracovniky. Urcuje organizacni
strukturu Skoly a persondlni zajiSténi ¢innosti.

Ostatnimi vedoucimi pracovniky jsou: zastupce feditelky a vedouci Skolni vydejny.
Vedouci skolni vydejny je opravnéna fidit a kontrolovat praci podiizenych pracovniki.

Vedouci pracovnici jednaji v rozsahu opravnéni stanovenych v pracovni naplni. Dodrzuji
ustanoveni vSech platnych pravnich a organizacnich ptedpist, zajiStuji v€asné a
hospodarné plnéni tkolti podfizenymi pracovniky, kontroluji provedeni praci, vytvareji
fyzicky 1 psychicky pfiznivé pracovni prostfedi. Vedouci pracovnici odpovidaji za
organizaci pisemné agendy a predpisu o ob¢hu tcetnich dokladl, za vécnou a obsahovou
spravnost vSech pisemnych materidlli pfedkladanych utvarem, za vyfizovani stiZznosti,
oznameni a podnétd, tykajicich se jejich utvaru.

6. Vnitini predpisy a smérnice

Skola se pii své ¢innosti fidi zejména zakladnimi organiza¢nimi predpisy, vede jejich evidenci.
V organizaci jsou tyto a dal$i pfedpisy a dokumenty zvefejiovany na mist¢ obvyklém,
v fediteln¢ Skoly. Pracovnici jsou povinni toto misto pravidelné sledovat, se zvefejnénymi
materidly se bez zbyte¢ného odkladu seznamovat, nejméné jednou tydn€. Sezndmeni pak
potvrdi vlastnoru¢nim podpisem na ptilozené prezenéni listing.
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7. Organy Fizeni
Reditel organizace

1. Nejvyssim fidicim ¢lankem v organizaci je feditel. Rizeni zajidt'uje pfedeviim prosttednictvim
fada, smérnic, vnitinich piedpisii a pokynt, které vydava pisemné a tstnich piikaza.

2. Reditelka fidi ostatni vedouci pracovniky $koly a koordinuje jejich praci. Koordinace se
uskutecnuje zejména prostrednictvim porad vedeni Skoly.

3. Jedna ve vSech zélezitostech jménem Skoly, pokud neptenesl svoji pravomoc na jiné pracovniky
v jejich pracovnich néaplnich.

4. Rozhoduje o majetku a ostatnich prostfedcich, svéfenych Skole, o hlavnich otadzkach
hospodareni, mzdové politiky a zajist'uje t¢inné vyuzivani prostfedki hmotné zainteresovanosti k
diferencovanému odmeénovani pracovnikti podle vysledki jejich prace.

5. Schvaluje v§echny dokumenty a materidly, které tvoii vystupy ze Skoly.

6. Reditelka skoly pii vykonu své funkce déle je opravnéna pisemné povéfit pracovniky koly, aby
¢inili vymezené pravni ukony jménem Skoly. Schvaluje organizacni strukturu Skoly a plan
pracovnikl jednotlivych utvard, rozhoduje o zalezitostech Skoly, které si vyhradila v rdmci své
pravomoci, odpovida za plnéni tkold a bezpe€nosti a ochrany zdravi pfi praci, planuje, organizuje,
koordinuje a kontroluje ukoly a opatieni, sméfujici k zabezpe€eni ¢innosti skoly v této oblasti.

7. Odpovida za BOZP, PO a ochranu ZP.
Zastupujici ucitelka

Je pedagogickym pracovnikem povéfenym feditelkou Skoly zastupovanim v dob& jeji
nepfitomnosti rozsahu stanoveném povéfenim.

Provozni — vedouci Skolni vydejny ( hospodarka)

Vede samostatnou pokladnu a pokladni denik. Musi mit uzavienou dohodu o hmotné
odpovédnosti, musi byt sezndmena s pravnimi ptredpisy o naleZitostech pokladniho deniku a
pravidlech pokladnich operaci. ZajiStuje 1 pravidelné platby. Potvrdi v€cnou spravnost faktury a
zaeviduje ji podle rozpoctové sestavy. Vede evidenci skladu drogerie , ma na starost vybér plateb
za Skolné a stravné. Mé odpovédnost za pokladni hotovost - odpovida za evidenci HACCAP.

Pedagogicka rada. Pedagogickou radu zfizuje feditelka jako svlij poradni orgén, Cleny jsou
vSichni pedagogové. Pedagogické rady se konaji jako hodnotici porady za kazdé pololeti Skolniho
roku, déle se kona pedagogicka rada jako ptiprava skolniho roku a pedagogicka rada hodnotici
cely Skolni rok. Podle potfeby se pedagogické rady konaji i mimotadné. O jednéni se vyhotovuje
zapis, se kterym se prokazateln€ seznamuji vSichni zaméstnanci.

Provozni porady

Provozni porady jsou vénovany otdzkdm organiza¢nim a provoznim, jsou uréeny pro provozni
zamestnance. Konaji se dle potieby.
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8. Organizacni schéma

reditelka skoly

zastupujici
ucitelka

provozni
zamestnanci ucitelky

-hospodarka

Zameéstnanec

asistent vydejny jidla
pedagoga

9. Zavérecna ustanoveni
a) Kontrolu provadéni ustanoveni tohoto fadu provadi feditelka Skoly.
b) Zrusuje se predchozi znéni této smérnice. UloZeni fadu ve spisovné Skoly se fidi spisovym
fadem Skoly.
¢) Rad nabyva u¢innosti dnem:

V Liberci dne 27. 8. 2025

Martina Vurstova
feditelka Skoly
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