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1.VSeobecna ustanoveni

a) Uvodni ustanoveni

Organizac¢ni fad skoly upravuje organiza¢ni strukturu a fizeni, formy a metody prace skoly,
prava a povinnosti pracovnikt Skoly. Organizaéni fad skoly napomaha k realizaci ¢innosti
Skoly podle zakona ¢. 561/2004 Sb., o pfedskolnim, zakladnim, stfednim, vy$§im odborném a
jiném vzdélavani (S8kolsky zakon) a podle vyhlasky ¢.14/2005 Sb. o pied$kolnim vzdélavani.

b) Postaveni a predmét ¢innosti Skoly

Matetska skola Jihlava, Erbenova 37 byla ziizena k 1. 1. 2003 jako pFispévkova organizace.
Od 13. 5. 2003 doslo ke zméné ndzvu organizace na Matefska Skola Mozaika Jihlava,
Brezinova 114, pFispévkova organizace.

Zrizovatelem je Statutarni meésto Jihlava se sidlem Masarykovo namésti 1, 586 28 Jihlava.
Materskd $kola je samostatnym pravnim subjektem, vznikla sloucenim jednotlivych
mateiskych Skol — organiza¢nich slozek Statutdrniho mésta Jihlavy. Tyto slozky jsou nyni
misty poskytovaného vzdélavani (dale jen odlouCena pracovist€) organizace. Soucasti
organizace jsou $kolni jidelny a vydejny stravy.

Statutarnim zastupcem Skoly je Feditelka Mgr. Lenka Moncekova.

Pfedmétem hlavni ¢innosti skoly je zajisténi vzdélavani déti predskolniho véku (zakon ¢&.
561/2004 Sb. v platném znéni). Matetfskd Skola muze realizovat prostfednictvim svych
jednotlivych pracovi§t rGzné projekty a programy, vzdy vsouladu s napliiovanim
vzdélavacich cilt. Skola pracuje podle Skolniho vzdélavaciho programu pro piedskolni
vzdélavani v navaznosti na Ramcovy vzdélavaci program pro predskolni vzdélavani.
Spole¢né pro vsechna pracovisté zpracovava rFeditelka obecnou &ast (obecny ramec, cile,
strategie, koncepce piedskolniho vzdélavani). Zastupkyné feditelky pro jednotliva pracovisté
zpracovavaji a zodpovidaji za Skolni vzdélavaci program (SVP) pracovisté, které fidi
(specifické cile, obsah a formy podle svého zamé&feni pracoviste).

Ve vsech pracovitich je zajiSténo stravovani déti a zaméstnanci matefské Skoly bud’
prostiednictvim $kolni jidelny, nebo dovozem z jiné $kolni jidelny.

Predmét doplitkové €innosti je vymezen ziizovaci listinou $koly.

2.0rganizacni Clenéni

V Cele mateiské Skoly stoji Feditelka, ktera pfimo fidi statutarni zastupkyni Feditelky pro
pedagogickou oblast a ekonomické centrum. Statutdrni zastupkyné zastupuje feditelku
v pedagogické oblasti a v pripadé jeji nepiitomnosti ji zastupuje v plném rozsahu. Statutarni
zastupkyné fteditelky Skoly pfimo fidi zastupkyné freditelky pro jednotliva odloucena



pracovisté $koly. Jmenovité uréeni zastupkyn feditelky $koly je uvedeno v priloze tohoto
organiza¢niho fadu skoly.

Zastupkyné reditelky pro jednotliva pracovisté skoly piimo fidi pedagogické pracovniky,
nepedagogické pracovniky (Skolnice, uklizecka, pradlena, topi¢, udrzbat, chiva) a vedouci
$kolni jidelny p¥islu$ného odlou¢eného pracovisté, pokud je SJ jeji soucasti.

Vedouci $kolni jidelny fidi pracovniky Skolni jidelny (vedouci kuchatka, pomocna

kucharka).

Se zastupkynémi feditelky pro jednotlivd pracovisté, vedoucimi $kolnich jidelen a ucetni
ekonomického centra jsou uzavieny dohody o odpovédnosti za schodek na svéfenych
hodnotach, které je zaméstnanec povinen vyuctovat.

3. Rizeni $koly — kompetence

Zaméstnavatel a pracovnici se v otazkach pracovniho poméru tidi pfislusSnymi ustanovenimi
zakona ¢. 262/2006 (Zakonik prace) v platném znéni, kolektivni smlouvou a vnitinimi

predpisy organizace.

Strategie fizeni
Kompetence pracovnikii v jednotlivych stupnich fizeni jsou stanoveny v jejich pracovnich
naplnich.

Finanéni fizeni

Ekonomické ukoly spojené s finanénim fizenim, planovanim a realizaci hospodaiské ¢innosti
jsou zajidtovany ekonomickym centrem Skoly.

Personalni fizeni

Personalni agendu vede personalista Skoly.

a) Statutdrni orgin Skoly

Statutarnim zastupcem 3koly je feditel. Reditel fidi ostatni vedouci pracovniky skoly a
koordinuje jejich praci. Koordinace a fizeni se uskutec¢niuje zejména prostrednictvim
pedagogickych a provoznich porad vedeni $koly a jednotlivych pokynt feditele podfizenym
zaméstnanciim. Reditel $koly miize udélovat pokyny jednotlivym zaméstnanctm bud’
prostiednictvim vedoucich zaméstnanct, nebo piimo kazdému jednotlivému zaméstnanci.
Vystupuje v pravnich vztazich jménem $koly. Jednotlivé kompetence mizZe prenést na jiné
zameéstnance, a to bud’ timto organiza¢nim fadem, v rdmci pracovni naplné jednotlivych
zameéstnancu (zejména vedoucich) nebo jednordzovym povéienim.

Rozhoduje v plném rozsahu o provoznich a organizacnich otazkach ¢innosti skoly.

b) DalSi vedouci zaméstnanci

Zastupkyné feditelky pro odlou¢ena pracovisté Skoly

e fidi a kontroluje ¢innost uréeného odlouéeného pracovisté a skolni jidelny, pfip.
vydejny stravy



e vypracovava vnitini fad Skolni jidelny, provozni iad pracovisté a Skolni zahrady,
ptilohu $kolniho fadu za své pracovi$té (vnitini denni rezim, podminky a organizace
provozu pracovisté)

e poveii pisemne ucitelku, kterd ji zastupuje v dobé jeji nepfitomnosti

e stanovuje pracovni naplii a rozvrZzeni pracovni doby pedagogickych a provoznich
zaméstnanci a pracovni naplii a rozvrZzeni pracovni doby vedouci Skolni jidelny.
pokud je 8kolni jidelna soucasti pracovisté.

e odpovida za plnéni Skolnich vzdélavacich programi pracovi$té, za odbormou a
pedagogickou uroven vzdélavani pracoviste, které ridi

e provadi kontrolni a hospita¢ni ¢innost ve svém pracovisti

e odpovida za odborny rozvoj a pracovni podminky v8ech pracovniki pracovisté

e odpovidd za efektivni vyuzivani svéfenych hospodafskych prostredkl, pecuje o
dodrzovani rozpo¢toveé a evidenéni kazné

e odpovida za vedeni dokumentace na pracovisti (zejména SVP PV pracoviste, $kolni
matrika, dochazka déti, tfidni knihy, dokumentace BOZP a PO pracovisté, zdznamy o
revizich a kontrolach, evidence majetku)

e provadi zdpis déti na pracovisti a podava teditelce 3koly podklady na pfijeti popf.
ukonceni dochazky déti

e zajist'uje, aby zakonni zastupci ditéte byli informovani o pribéhu vzdélavani déti

e odpovida za zpracovani SVP PV pracoviité, hodnoceni pracovisté

e vypracovava a piedavd ekonomickému centru podklady pro zpracovani mezd
pracovnikt pracovidté, pozadavky a podklady pro rozpocet mzdovych a provoznich
nakladt a vyu¢tovani provozni zélohy piislusného pracovisté, podklady pro uplatu za
predskolni vzdélavani

e vede, zpracovava a archivuje evidenci pracovni doby zaméstnancti pracovisté

e je povinna neodkladn¢ informovat feditelku 3skoly o zavaznych skute¢nostech
tykajicich se vzdélavaci i provozni €innosti pracovisté

Metodik $kolniho stravovani

e Fidi, kontroluje a metodicky vede oblast skolniho stravovani organizace
e souhrnné zpracovava podklady ze $kolnich jidelen pro ekonomické centrum

Vedouci $kolni jidelny

e {idi, organizuje a kontroluje pracovniky Skolni jidelny podle platnych predpisa a plné
zodpovida za provoz jidelny a jejich pracovniki

e vypracovava pracovni napln¢ pracovnikl kuchyné

e vypracovava podklady pro ekonomické centrum tykajici se stravovani déti a
zamgéstnanct Skoly za své pracovisté

e zodpovida za pestrost stravy a dodrzovani spotiebniho kose, kvalitu a mnozstvi
podavaného jidla.



Ekonomické centrum

Ekonomka
o vede, Fidi, organizuje a kontroluje pracovniky ekonomického centra, zastupuje
feditelku v ekonomické oblasti
metodicky vede a fidi ekonomickou oblast pracovist
odpovida komplexné za spravnost viech ucetnich operaci
ucetné odpovida za oblast Skolnich jidelen
odpovida za evidenci svéfeného majetku organizace

Personalistka

vede, zpracovava a komplexné odpovida za persondlni a mzdovou agendu pracovnikl
provadi vypocet mezd a prace s tim spojené

eviduje podklady pro vypocet mezd

vede spisovou agendu a korespondenci

Ucetni

zodpovida za vedeni pokladny organizace

provadi Gletni operace, pfipravuje podklady pro komplexni zpracovani tcetnictvi
vede agendu tykajici se uplaty za predskolni vzdélavani

vede agendu archivu $koly, komplexné koordinuje a metodicky zpracovava spisovou
sluzbu

Zaméstnanci jsou povinni zejména:

e pracovat svédomité a fadné¢ podle svych sil, znalosti a schopnosti, plnit pokyny
nadiizenych, tzn. feditelky $koly, jejich zastupkyn a vedoucich pracovniki a dodrzovat
zasady spolupréce s ostatnimi zaméstnanci

e pedagogi¢ti zaméstnanci jsou povinni pracovat podle vydaného SVP PV skoly
(pracoviste)

e pracovat podle platného pracovniho fadu a podle obsahu svych pracovnich naplni

e plné vyuZivat svou stanovenou pracovni dobu, sviij pfichod a odchod zapisovat do
evidence pracovni doby na pracovisti

e dodrZovat prestavku v praci na jidlo a oddech dle ZP, nepedagogickym pracovnikiim urc¢i
prestavku v praci v rozsahu celkem 30 min. pfislusny vedouci pracovnik s piihlédnutim
k provoznim podminkdm pracovisté

e plné vyuzivat vyrobnich prostiedki k vykondvani svéfenych praci, plnit kvalitng,
hospodarné a v¢as pracovni tkoly

e dodrzovat pravni predpisy vztahujici se k praci jimi vykonavané, dodrzovat ostatni
ptedpisy vztahujici se k praci jimi vykondvané, fadn¢ hospodafit s prostiedky svéfenymi
jim zaméstnavatelem a stfezit a ochrafiovat majetek zameéstnavatele pred poSkozenim,
ztratou, zni¢enim a zneuzitim

e nejednat v rozporu s opravnénymi zajmy zaméstnavatele

e dodrzovat ptedpisy BOZP a PO



e seznamit se s organizatnim fadem a jeho dodatky a zakony a vyhlaskami vztahujicimi se
k provadéné praci na pracovisti

¢ neprodlené ohlasovat personalistce $koly viechny zmény v osobnich pomérech a jiné
udaje majici vyznam pro nemocenské pojisténi, dan ze mzdy a jiné

e telefon na pracovisti, kopirku, internet a e-mail pouZivat jen ke sluzebnim u¢eliim

e zastupkyni feditelky Skoly pro jednotlivé pracovisté ohlasit kazdou soukromou navstévu
na pracovisti a pouze vyjimeéné pfijimat navstévy v pracovni dobé

e nezdrzovat se bez védomi zastupkyné feditelky pro piisludné odloucené pracovisté nebo ji
povérené osoby v objektu pracovi$té mimo stanovenou pracovni dobu

e dodrzovat piisny zakaz kouieni ve vSech prostorach Skoly

e dodrzovat zésady o svobodném piistupu k informacim

e dodrzovat zasady sluzebniho tajemstvi, predev§im dodrzovat zasady zak. 2016//679 Sb.
v platném znéni, o ochrané osobnich udaji o soukromi zaméstnancd, déti a jejich
zakonnych zastupcu a dalsi udaje, které by mohly narusit pravo na ochranu osobnosti a
zakonem ¢.110/2019 Sb.

Mista vykonu prace

Zaméstnanci $koly, maji misto pravidelného pracovisté uvedeno v pracovni naplni. Zde
také prevazné vykonavaji svoji pracovni ¢innost. Dal§i mista vykonu prace jsou viechna
ostatni pracovisté skoly véetné feditelstvi. Tato mista vykonu prace jsou urena zejména pro
tyto pripady:

zastupovani za nepiitomné pracovniky, v dob& omezeni provozu Skoly napi. o hlavnich a
vedlejsich prazdninach, hospita¢ni a kontrolni ¢innost, pedagogické a provozni rady.

Rozvrzeni pracovni doby pedagogickych pracovniku

Zastupkyné feditelky pro pfislusné odloucené pracovisté stanovi pedagogickym pracovnikim
rozvrZzeni pfimé pedagogické ¢innosti v souladu s nafizenim vlady ¢. 75/2005 Sb. v platném
znéni.

Dovolena

Zaméstnanci vznikd narok na dovolenou nebo na jeji pomérnou ¢ast podle stanovenych
podminek ZP. Pfi urCovani Cerpani dovolené se zaméstnavatel Fidi ustanovenim zékoniku
prace a kolektivni smlouvou.
e Reditelka skoly miiZze povolit vyjimku &erpani dovolené na zadost pracovnika ve
zvlast odivodnénych piipadech, pokud to provoz Skoly umozni.

Piedavani a prejimani pracovnich funkei
Pii ukonc¢eni pracovniho poméru nebo z diivodu dlouhodobé nepiitomnosti povéii feditelka

Skoly prevzetim piislusné agendy jiného pracovnika a stanovi, kdy prevzeti musi byt
provedeno pisemné. Pii predavani a pfejimani funkci na jednotlivém pracovisti povéiuje



pfevzetim pfislusné agendy jinym pracovnikem zastupkyné feditelky piislusného
odlou¢eného pracoviste.
Prevzeti majetku, skladu potravin a penézni hotovosti se provadi vzdy pisemné.

Materialni vybaveni

Vstupni evidenci nové pofizeného majetku provadi zastupkyné reditelky jednotlivych
pracovist a ucetni MS Mozaika.

Rizeni vychovy a vzdélavani

Organizace vychovy a vzdélavani déti se fidi platnymi pravnimi predpisy, vnitinimi pfedpisy
Skoly, skolnim vzdélavacim programem MS Mozaika, SVP jednotlivych pracovist, Skolnim
fadem a vnitinim fadem pracovist'.

4. Systém vnitrni kontroly

Vnitini kontrola organizace se provadi na zakladé ptislusnych zadkonnych ustanoveni

v platném znéni a vnitinich smérnic, vydanych feditelkou Skoly. Evidence smérnic je vedena
u feditelky skoly. V8echny smérnice skoly jsou také ulozeny na spole¢ném uloZisti (Teams).
Pristup k pfedpistim na ulozisti maji zastupkyné feditelky pracovist. Seznameni se
smérnicemi stvrzuji zaméstnanci podpisem.

BOZP a PO

Poskytovani sluzeb, konzultaci a odborného vedeni v oborech pozéarni ochrany a BOZP, ve
smyslu platnych predpist tykajicich se téchto obori, je zabezpeceno smluvné. K oblastem
BOZP a PO jsou zpracovany piislusné smérnice a dokumentace, ktera je uloZena podle
povahy na feditelstvi $koly a na jednotlivych pracovistich.

5.Zasady vnitrniho styku

Poskytovani informaci

Zaméstnanci maji pravo na informace a projednavani.

Zaméstnavatel je povinen informovat zaméstnance o

e ckonomické a finan¢ni situaci zaméstnavatele a jeho zménach, vnitinim uspofadani, o
strukturalnich zménach a organiza¢nich opatienich

e stavu a struktufe zameéstnancti
zakladnich otazkach pracovnich podminek a jejich zménach

e otazkach v oblasti bezpe¢nosti a ochrany zdravi pii praci



Vnitfni informacni systém tvori:

e vydané vnitini smérnice
e rezim pedagogickych a provoznich rad

Reditelka (statutarni zastupkyné Feditelky) organizuje zpravidla jednou mési¢né
provozni a pedagogické rady zastupkyn feditelky odlouenych pracovist. Z kazdé rady je
uloZena prezenc¢ni listina s podpisy zucastnénych osob a je také proveden zapis z porady,
ktery je rozeslan viem zastupkynim feditelky na jednotliva pracovisté v elektronické podobé.
Zastupkyné nasledné seznami zaméstnance s projednanymi zavéry na svych pedagogickych a
provoznich radach pracovist. Reditelka (statutarni zastupkyné feditelky) &koly muiize terminy
a Cetnost rad piizpusobit podle aktudlni potieby. Zastupkyné reditelky jednotlivych
pracovist’ organizuji pedagogické a provozni rady na pracovi§ti podle vlastniho
harmonogramu neprodlené po radé zastupkyn feditele odlou¢enych pracovist'.

Metodik $kolniho stravovani organizace vede porady vedoucich $kolnich jidelen. Z kazdé
porady je proveden kratky zapis. Vedouci jidelen seznami pracovniky kuchyné se zavéry z
porad a zaroven s nimi seznami i zastupkyni feditelky pro odlouc¢ené pracovisté.

e osobni jednani

Z dulezitych jednani jsou provedeny pisemné zapisy a jsou uloZeny u feditelky Skoly.

e vyuziti vypocetni techniky

Prostiednictvim vypocetni techniky jsou preddvany aktudlni a operativni informace.
Seznamovani zameéstnanci s vnitfnimi piedpisy a jinymi dlleZitymi dokumenty probiha
informacemi na poradach a samostudiem. Seznameni s piedpisem (dokumentem) potvrdi
ptisludni zaméstnanci podpisem.

6. Administrativa

Vedeni pedagogické dokumentace

Administrativa je vedena podle pokynu feditele, popfipadé zastupkyné feditele na
jednotlivych pracovistich. (TVP, ptehled vychovné — vzdélavaci prace, prehled dochazky,
tiidni kniha, $kolni matrika — karty déti, individualni vzdélavaci plany deéti, diagnostické a
zaznamove listy, evaluace).

Na konci 8kolniho roku ucitelé predavaji dokumentaci fadné zkompletovanou zéastupkyni
feditelky skoly odlou¢eného pracoviste k archivaci.

Za vedeni ostatni dokumentace $koly podle § 28 Skolského zidkona odpovida zastupkyné
feditelky odlouc¢eného pracovisté

Vedeni a archivace ostatnich pisemnosti

Vedeni a archivace dalSich pisemnosti, které maji Gfedni charakter, je provadéno podle
Spisového a skarta¢niho fadu.

7. Zavéreéna ustanoveni

Tento organizacni fad je platny pro viechny zaméstnance organizace. Miize byt doplilovan a
upravovan c¢islovanymi dodatky. Pii vétSim poctu zmén vyda feditelka Uplné znéni



Organiza¢niho fadu. Seznameni s témito dodatky ¢&i Uplnym znénim potvrdi zaméstnanci
svymi podpisy.

Organizacni fad byl projednan se vSemi zastupkynémi feditelky jednotlivych
pracovist. Jmenny seznam s podpisy zastupkyn feditelky Skoly a zaméstnancti ekonomického
centra je uloZen u feditelky MS. Zastupkyné feditelky jednotlivych pracovidt projednaly
organizaéni fad se vSemi zaméstnanci svého pracovisté. Jmenny seznam s podpisy
zaméstnanct pracovist’ je uloZen u zastupkyné feditelky na piislusném pracovisti Skoly.

Organiza¢ni fad nabyva G¢innosti dne 10. fijna 2019

V Jihlav¢, dne 10.10.2019
Mgr. Lenka Moncekoya
Reditelka skoly



Materska Skola Mozaika Jihlava, Brezinova 114, prispévkova organizace

Priloha k organiza¢nimu radu ¢. 1

Jmenovité uréeni zastupci Feditelky MS Mozaika k 1.9.2024
1. Be. Libuse Krausova, zastupkyné feditelky pro pracovisté Biezinova 114
2. Bec. Jana Pokornd, zastupkyné feditelky pro pracovisté Erbenova 37
3. Bc. Miroslava Novotnd, zastupkyné feditelky pro pracovisté Resslova 44
4. Bc. Iva Dolezalova, zastupkyné feditelky pro pracovisté Riegrova 21
5. Bc. et Be. Dana Rychlikova, pro pracovisté Brezinova 30
6. Bc. Eva Svobodova, pro pracovisté Antonintv Dul 243
7. Bc. Monika Nikodymova, pro pracovisté Dvordkova 11
8. Kamila Koubova, pro pracovisté, Fibichova 20
9. Petra Strakova, pro pracovisté, Halkova 33
10. Mgr. Michela Fillova, pro pracovisté Jarni 22a
11. Bc. Lenka Dvoiakova, pro pracovist¢ Mahenova 6
12. Alena Smazalova, pro pracovist¢ Romana Havelky 25
13. Be. Jana Mic¢kova, pro pracovisté Brezinova 113
14. Bc. Lenka Darikova, pro pracoviité Seifertova 6
15. Be. Lenka Kuc¢erova, pro pracoviste¢ U Dlouhé stény 50
16. Bc. Iva Prochazkova, pro pracovisté Tylova 6

17. Bc. Olga Bohmova, pro pracovisté Seifertova 4a

Klara Polakova, povéfena zastupovanim reditelky pro ekonomickou oblast )

V Jihlavé, dne 1.92024 i, // ............ 7
Mgr. Lenka Moncekova, reditelka ékoly{



