Matetska skola ,,Lvi¢ek*, Liberec, Kaplického 386, ptispévkova organizace

ORGANIZACNI RAD MATERSKE SKOLY

C.j. Spisovy znak Skarta¢ni znak 32/2024 Al A5

Vypracoval: Renfusova Kamila, feditelka Skoly
Vydal: Renfusova Kamila, feditelka Skoly
Smérnice nabyva platnosti ode dne: 1.9.2024
Smérnice nabyva ucinnosti ode dne: 1.9.2024

Zmény jsou provadeény formou ¢islovanych pisemnych dodatkd, které tvoii soucast tohoto
piedpisu

Pravni subjektivita matefské §koly na zakladé zfizovaci listiny C.j. POS/59/02/ZL ze dne
1.10.2002 ve smyslu § 14, odst. 2 zakona ¢. 564/1990 Sb., o statni spravé a samospraveé ve
Skolstvi, ve znéni pozd¢jsich Gprav vcetné novely ¢. 284/2002 Sb.

L Zakladni ustanoveni

Skola je piispévkovou organizaci Statutirniho mésta Liberec. Je zafazena do sité& §kol a

Skolskych zatizeni. Jeji C¢innost vychazi z platné legislativy, zejména ze zakona ¢.

561/2004 Sb., o ptedskolnim, zakladnim, sttednim, vy$§im odborném a jiném vzdélavani

(Skolsky zékon), v platném znéni a zdkona ¢. 563/2004 Sb. o pedagogickych

pracovnicich v platném znéni a provadécich predpist, vyhlasky ¢. 14/2005 Sb., o

piedskolnim vzdélavani v aktualnim znéni, pracovniho fadu pro pracovniky skol v

platném znéni s ptihlédnutim k provoznim podminkam Skoly.

Organizacni fad matetské Skoly stanovi zasady €innosti a fizeni Skoly, organiza¢ni

strukturu a tkoly jednotlivych usektl, rozsah pravomoci, povinnosti a odpovédnosti

vedoucich pracovniki a dal§ich zaméstnancii Skoly.

= Mateiska Skola ,,Lvi¢ek* byla zfizena jako samostatny pravni subjekt k 1.1.2003 a ma
identifikacni Cislo 72741546

= Skola byla zatazena do sité $kol rozhodnutim krajského ufadu &. j. OSM-157/02-RZS
ze dne 18.12.2002..podle § 13a, odst. 2 pism. a) zdkona ¢. 564/1990 Sb. ve znéni
pozd¢jSich tprav véetné novely €. 284/2002 Sb.

11 Poslani Skoly a jeji ukoly

= Zakladnim poslanim Skoly je v navaznosti na vychovu déti v rodiné a v soucinnosti
s rodinou zajistovat v§estrannou péci détem zpravidla ve véku od tii do Sesti let realizaci
vychovnych programtl, podporujici zdravy télesny, psychicky a socialni vyvoj ditéte a
piispivajici ke zvySeni socialné¢ kulturni Grovné péfe o déti a vytvarejici zakladni
ptedpoklady pozdéjsiho vzdélavani déti.

= Sidlo skoly je: Liberec XXIII-Doubi, Kaplického 386, 463 12




111, Rizeni a vedeni $koly

= Statni spravu vici Skole realizuje krajsky ufad, samospravu pak obec, kterd je
ziizovatelem.

=V cele skoly je teditelka, jako statutarni orgéan, kterého jmenuje v souladu s § 131
zékona ¢. 561/2004 Sb., ve znéni pozd¢jsich predpist zfizovatel.

= Reditelka $koly: Kamila Renfusova (jmenovana s uéinnosti od 1.9.2020)

= Reditelka jednd za $kolu jejim jménem ve vSech pravnich vztazich, do kterych §kola
muze vstupovat. Jeji povinnosti jsou dvoji:
- vychovné vzdélavaci, které stanovi § 3, odst. 1,2 (pism. ¢, d, j) a zdkona ¢. 561/2004
Sb., déle zakon &. 563/2004 Sb (oba ve znéni predpisti pozdéjsich), vyhlaska MSMT
CR ¢&. 14/2005 Sb.,v aktualnim znéni. aj.
- jako vedouci organizace, kde povinnosti stanovi obCansky zakonik, zakonik prace,
obchodni zakonik, predpisy

finan¢niho prava, aj.

= Reditelka jmenuje (povéiuje) v dobé nep¥itomnosti svého zastupce a dale poradni
organy

= Vnitini organizac¢ni strukturu Skoly stanovi organizacni fad Skoly, ktery vydava feditel

1V, Zaméstnanci

= Ve skole pracuji pedagogicti, administrativni a provozni zaméstnanci.

= Rozsah povinnosti zaméstnanct, vymezeni jejich prav a odpovédnosti stanovi pracovni
smlouvy, popisy prace, organizacni a pracovni fad skoly.

= Pracovnépravni vztahy zaméstnanct Skoly se fidi obecné¢ zavaznymi pravnimi piedpisy,
a v jejich intencich eventualné vydanymi predpisy a pokyny MSMT CR, zfizovatele a
Krajského ufadu.

= Mzdové podminky zaméstnancti Skoly stanovi aktudlni platné pravni predpisy,
predevsim Zakonik prace
Hospoddrskd cinnost Skoly

= Skola je ptispévkovou organizaci a hospodafi v ramci svého rozpoétu s rozpoétovymi
prostfedky, stanovenymi zfizovatelem.

= Pokud skola zavede doplitkovou hospodéiskou ¢innost, mize vyuZzivat navic ve své
¢innosti s t¢elovym urcenim 1 tyto prostredky, ziskané touto ¢innosti.

= Vztah k nemovitostem muze byt feSen ndjemni smlouvou (smlouvou o vypijcce) podle
obcanského zakoniku.

= Krajsky ufad poskytuje skole finan¢ni prostfedky na platy a ndhrady platl, popiipadé
mzdy a nahrady mezd, na odmény za pracovni pohotovost, odmény za praci vykonanou
na zakladé dohod o pracich konanych mimo pracovni pomér a odstupné, na naklady na
zvlastnim zptsobem stanovené odvody do socidlnich a zdravotnich fonda a ostatni
naklady vyplyvajici z pracovnépravnich vztaht.

= Skola hospodaii téZ s prostiedky vybranymi ziizovatelem jako piispévky rodi¢t déti
navstévujicich matetskou Skolu a s vlastnimi prostiedky (dary, dotace, apod.)

V. VSeobecnd ustanoveni

» Organizacni fad mateiské Skoly (dale jen Skola) upravuje organizacni strukturu a fizeni,
formy a metody prace Skoly, prava a povinnosti pracovnikl §koly.



» Organizacni fad je zakladni normou Skoly jako organizace ve smyslu Zakoniku prace
(déle jen ZP).

» Organizacni fad skoly zabezpecuje realizaci predevsim Skolského zakona €. 561/2004
Sb. o statni spravé a samosprave ve skolstvi (ve znéni pozdéjsSich novel) a vyhlasky
MSMT CR ¢&. 14/2005 Sb.,o predskolnim vzd&lavani

= Postaveni skoly

1. Skola byla zfizena jako piispévkova organizace ziizovaci listinou vydanou

Statutarnim méstem Liberec usnesenim zastupitelstva ¢.180/02 ze dne 1.10.2002

2. Skola je v siti $kol KU vedena pod kodem. 600079538

Zakladnim poslanim mateiské skoly je podporovat zdravy télesny, psychicky a socialni

vyvoj ditéte a vytvaret optimalni podminky pro jeho individudlni osobnostni rozvoj.

VI Organizacni ¢lenéni Skoly

1. V ¢gele skoly jako pravniho subjektu stoji feditelka Skoly - vedouci organizace, ktera
odpovida za plnéni ukoll organizace.
2. Skola se ¢leni na vedeni $koly, pedagogické pracovniky a provozni zaméstnance.

Organiza¢ni schéma Skoly: viz. pfiloha €. 1
Seznam zamé&stnanct Skoly: viz. pfiloha ¢.2

VII.  Rizeni $koly — kompetence

1. Statutdrnim organem skoly je feditelka.

2. Reditelka ¥idi ostatni vedouci pracovniky $koly a koordinuje jejich praci. Koordinace se
uskutecnuje zejména prosttednictvim porad vedeni Skoly.

3. Jedna ve vSech zaleZitostech jménem Skoly, pokud nepfenesl svoji pravomoc na jiné
pracovniky v jejich pracovnich néplnich.

4. Rozhoduje o majetku a ostatnich prostfedcich, svétenych Skole, o hlavnich otdzkach
hospodateni, mzdové politiky a zajist'uje G¢inné€ vyuzivani prostiedki hmotné
zainteresovanosti k diferencovanému odmeénovani pracovnikti podle vysledkt jejich prace.

5. Schvaluje vSechny dokumenty a materidly, které tvofi vystupy ze Skoly.

6. Reditelka koly pii vykonu své funkce dale je opravnéna pisemné povéfit pracovniky koly,
aby Cinili vymezené pravni tkony jménem Skoly. Schvaluje organiza¢ni strukturu skoly a plan
pracovnikl jednotlivych Gtvari, rozhoduje o zélezitostech Skoly, které si vyhradila v rdmci své
pravomoci, odpovida za plnéni kol civilni obrany a bezpe€nosti a ochrany zdravi pii praci,
planuje, organizuje, koordinuje a kontroluje tkoly a opatieni, smétujici k zabezpe€eni ¢innosti
Skoly v této oblasti.

7. Odpovida za BOZP, PO a ochranu ZP.

VIII. Organizacni a Fidici normy

Skola se pfi své &innosti ¥idi zejména zakladnimi organiza¢nimi smérnicemi:
- organizac¢ni fad Skoly

- Skolni rad

- spisovy a skartacni fad

- provozni fad

- ptedpis o obéh ucetnich dokladii



- evidence majetku

- hospodaieni s majetkem

- vnitini platovy predpis

- vnitini kontrola skoly

- uplata za predskolni vzdélavani

- stanoveni vySe stravného

- zajisténi bezpec¢nosti a ochrany zdravi déti
- BOZP- zaméstnanci

- DVPP

- smérnice o ochrané¢ osobnich udajt

Strategie Fizeni

1. Kompetence pracovnikll v jednotlivych kli¢ovych oblastech jsou stanoveny v pracovnich
naplnich.

2. Pracovni naplné jsou ¢lenény tak, aby z nich vyplyvalo:

- klicové oblasti pracovni naplné zaméestnance

- komu je pracovnik pifimo podiizen

- 0 ¢em sdm rozhoduje, aniz by musel ziskat souhlas nadfizené¢ho pracovnika

- co predklada k rozhodnuti nadfizenému pracovnikovi

- v jakém rozsahu jedna jménem Skoly v externich vztazich

- jakd mimotéadna opatieni ma ve své puisobnosti

Financni vizeni

1. Ukoly spojené s finanénim fizenim a ekonomické zaleZitosti jsou zajistovany smluvné jinou
organizaci.

2. Soucasti smlouvy na zajistovani ekonomickych ukolt skoly je i zajisténi pravnich tkond,
které Skola svym jménem provadi, a planovani a realizace hospodaiské ¢innosti Skoly.

3. Uetni agendu vede v plném rozsahu feditelka §koly.

Persondlni rizeni

1. Persondlni agendu vede v plném rozsahu teditelka Skoly.

2. Sledovani platovych postupli a narok pracovnikil zajistuje feditelka Skoly.

Materialni vybaveni

1. Vstupni evidenci nové€ pofizeného majetku provadi feditelka Skoly.

2. Za ochranu evidovaného majetku odpovida feditelka.

3. Odpisy majetku se fidi ustanovenimi zakona o rozpoctovych pravidlech.

Rizeni vychovy a vzdéldvini

1. Organizace vyucovaciho a vychovného procesu se fidi platnymi Skolskymi piedpisy a
vnitinim Skolnim fadem Skoly.

Externi vztahy

1. Ve styku s rodi¢i déti jednaji jménem Skoly feditel a ucitelé Skoly.

2. Rozsah zmocnéni pro jedndni jménem Skoly v externich vztazich je stanoven v pracovnich
naplnich pracovnikd.

Pracovnici a ocenovani prace

a) Vnitini principy fizeni a oceniovani

- viz. Vnitini platovy piedpis

b) Prava a povinnosti pracovniki

1. Jsou dény zékonikem prace, Skolskym zakonem, vyhlaskou o mateiské Skole, zakonem o
statni spravé a samospravé ve Skolstvi, pracovnim fadem pro pedagogické pracovniky a ostatni
pracovniky Skol a Skolskych zafizeni, Skolnim fadem, organiza¢nim fadem Skoly a dalSimi
obecné zdvaznymi pravnimi normami.




Konzulta¢ni hodiny pro rodice:
(nutno domluvit predem z divodu mozné zmény ¢asového planu uvedenych osob)

Reditelka skoly:
Kamila Renfusova: na zdkladé predchozi telefonické domluvy

Konzultacni schiizky - specialni péce:
Bc. Markéta Brabencova na zdaklade domluvy

Hospodarka — vedouct provozni jednotky
Ladislava Havlickova: na zaklade predchozi domluvy

Ucitelky ve tridach:
nutno vzdy domluvit cas konzultace primo s ucitelkou ve tiide, nebo telefonicky

Smérnice o organizaci a provozu vstupuje v platnost dne: 1.9.2024
Tato smérnice rusi a nahrazuje Smérnici C. j. 6/2023

Ptilohy smérnice
Organizacni schéma Skoly
Seznam zaméstnanct Skoly
Harmonogram aktudlniho Skolniho roku

V Liberci dne: 14.6.2024

Renfusova Kamila
feditelka matefské Skol



Priloha ¢.:1

Organizacni fad matetské Skoly 27/2024

Organizac¢ni schéma materské Skoly

Reditelka skoly

Povérena zastupkyné

Ucitelky

Ped. a os. asistenti

|

Provozni - ved.provozu

Kucharky

|

Skolnice, uklize¢ky




Priloha ¢.:2

Organizacni fad matetské Skoly 27/2024

Zaméstnanci materské skoly

Skolni rok 2024/2025

Reditelka matei'ské §koly

Renfusova Kamila

t¥ida Zirafky

Zastupkyné teditelky

Kupcova Ivana

tfida Slunata

Ucitelka

Valova Nikola, Dis.

tfida Slunata

Ucitelka Havlickova Ladislava t¥ida Zirafky
Ucitelka Jandova Adéla tfida Zirafky
Ucitelka Bc. Matouskova Markéta titida Tygtici
Ucitelka Svobodova Irena tiida Tygfici
Ucitelka Gajdosova Stefanie ttida HroSici
Ucitelka Lagova Nicole ttida HroSici
Ucitelka Kovarova Lenka ttida Opicky
Ucitelka Mgr. Skolova Adéla ttida Opicky
Ucitelka Zd’arska Katefina ttida Opicky
Asistentka pedagoga Lucie Formanova ttida Tygftici
Asistentka pedagoga Dominika Malkova ttida Opicky
Hospodaika Havlickova Ladislava

(vedoucti provozni jednotky)

Kucharka Kosova Lenka

Kucharka Aichmaierova Simona, Dis.
Kucharka Baierova Lenka

Skolnice Sivulkova Marcela

Uklid Sochorova Petra

Uklid Zdarska Katefina

Spravce objektu

Jan Dvorak




Ve smyslu vyhlasky ¢. 14/2005 Sb. o pfed$kolnim vzdélavani ve znéni pozdéjSich pfedpisti stanovuje feditelka
Materské Skoly ,,Lvi¢ek”, Liberec, Kaplického 386, pfispévkové organizace, nasledujici Harmonogram Sk. roku

2023/2024 pod C.j.: 27/2024

Harmonogram skolniho roku 2024/2025

Provoz materské skoly je denné od 6:00 do 16 :30 hodin.

datum (den)

popis

poznamka

2. ZA¥i 2023 (Po)

zacatek Skolniho roku, nastup vSech déti do
MS

MS

28. zari (So)

statni svatek

MS uzavrena

29. a 30. Fijen (Ut a St)

Podzimni prazdniny

A

28. rijen (Po)

statni svatek

MS uzavi'ena

17. listopad (Ne)

statni svatek

MS uzavi'ena

23.12. (Po) - 3. 1. (St)

Preruseni provozu MS (Vanoce)

MS uzaviena

23.12 (Po) - 3.1. (Pd) Vanocni prazdniny A
6. leden 2025 (Ct) zahajeni provozu MS v novém roce MS
30. leden (Ct) Pololetni prazdniny A
3.3.-9.3. (Po-Ne) Jarni prazdniny A
17. duben (Ct) Velikonocni prazdniny A

18.4. — 21.4. (pa-po)

Preruseni provozu MS (Velikonoce)

MS uzavriena

1. kvéten (Ct)

statni svatek

MS uzavrena

8. kvéten (Ct)

statni svatek

MS uzavriena

30. cerven (Po)

konec skolniho roku

A

5. — 6. ¢ervence (So-ne)

statni svatek

MS uzavrena

Bude upresnéno

Pieruseni provozu MS (letni prazdniny)

MS uzaviena

31. srpen (Ne)

konec Skolniho roku

W

MS

V Liberci dne 29.8.2024

Reditelka matefské §koly
Renfusova Kamila




