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Cast 1. VSeobecna ustanoveni

a) Uvodni ustanoveni

1. Organizaéni ¥ad MS upravuje spravu mateiské $koly Libni¢ a jeji organizaéni strukturu a fizent,
formy a metody préce skoly, prava a povinnosti pracovnika Skoly.

2. Organizac¢ni fad je zakladni normou Skoly jako organizace ve smyslu Zakoniku prace.

3. Organizacni tad Skoly zabezpecuje predevsim realizaci zakona €. 561/2004Sb., Skolského zakona
ve znéni pozd&jsich predpist a vyhlasky MSMT CR ¢&. 14/2005 SB., o predikolnim vzdélavani ve

znéni pozdéjsich predpist.

b) Postaveni a poslani materiské Skoly

1. MS Libni¢ byla ziizena jako ptispévkova organizace Ziizovaci listinou vydanou obci Libni¢ 2015.
Je samostatnym pravnim subjektem.

2. Skola je zafazena do sit& §kol k 1. 9. 2015

Identifikator zatizeni: 04342593

3. Zakladnim poslanim matetfské Skoly je zajiStovat ve spolupraci s rodinou piedskolni vychovu a
vzdélavani, podporovat zdravy télesny, psychicky a socidlni vyvoj ditéte a vytvaret optimalni
podminky pro jeho individudlni osobnostni rozvoj. Matetskd Skoly pfispiva ke zvySeni socidlné
kulturni arovné péce o déti a vytvaii zékladni predpoklady jejich pozdé€jsiho vzdelavani. Cilem
mateiské Skoly je vytvofit pro déti podnétné prostiedi, vytvorit atmosféru milého piijeti a prostiedi,
ve kterém se budou citit bezpecné.

4. Souéasti piispévkové organizace MS je §kolni jidelna — vydejna, ktera zajistuje vydej presnidavek,

obédi a odpolednich svacin.

¢) Dopliikova éinnost

Mateiska skola nema doplikovou ¢innost

Cast I1. Organiza¢ni ¢lenéni

a) ) V Cele Skoly
V cele skoly jako préavniho subjektu stoji feditelka Skoly, kterd je opravnéna Cinit jménem Skoly
veskeré pravni jednani, odpovida za plnéni ukoli organizace, za uroven vychovy a vzdélavani, za

veskeré organizacni zélezitosti Skoly.

b) Clenéni §koly

Skola se ¢leni na pedagogické a provozni zaméstnance



¢)Organizacni schéma Skoly

feditelka $koly

@ &

ucitel/ka Skolnice

1

uditel/ka

piekryv

Skolni asistent/ka

d) Organiza¢ni a Fidici normy:
Skola se pii své ¢innosti fidi zakladnimi organiza¢nimi fady a smérnicemi. Zaméstnanci se fidi
zakonem €. 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich a pracovnim fadem pro zaméstnance skol a

Skolskych zatizeni.

Cast I11. Rizeni skoly a kompetence

a) Statutarni orgdn Skoly
1. Statutdrnim organem je feditelka
2. Reditelka Fidi ostatni pracovniky $koly a koordinuje jejich praci, planuje, organizuje a kontroluje
ukoly a opatfeni sméfujici k zabezpeceni Cinnosti Skoly v dané oblasti. Koordinace se uskuteciiuje
zejména prostiednictvim pracovnich porad.
3. Jedna ve vSech zélezitostech jménem Skoly, pokud neptenesla svoji pravomoc na jiné pracovniky
v jejich pracovnich naplnich.
4. Rozhoduje o majetku a ostatnich prostredcich svétenych skole, o hlavnich otdzkach hospodateni,
mzdové politiky a =zajiStuje UCinné vyuzivani prostiedki hmotné zainteresovanosti k
diferencovanému odméinovani pracovnikt podle vysledki jejich prace.
5. Schvaluje vSechny dokumenty a materialy, které tvofi vystupy ze Skoly, zabezpecuje dodrzovani
pravnich a vnitinich ptedpisu.
6. Ve své fidici praci se orientuje zejména na napliovani téchto funkcei Skoly:
Komplexni rozvoj Skoly, k ¢emuz vytvaii materidlové technické, organizacni a personalni
ptedpoklady
Personalni a socialni funkce skoly
Usmérnovani koncepce vychovy a vzdélavani v souladu s platnymi normami a specifickymi
podminkami Skoly.

Povétuje pisemné pracovniky Skoly, aby €inily vymezené pravni ukoly jménem skoly.



Odpovida za plnéni tkolt civilni obrany a bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci a odpovida
za PO a ochranu zivotniho prostiedi ve svétenych prostorach.

7. Pracovni nélezitosti feditelky Skoly a jeji povinnosti vymezuje jeji pracovni napl.

b) Zastupovani ieditele Skoly
V ptipad¢ neptitomnosti feditelky Skoly ji zastupuje druha ucitelka, povéfenad pisemnym zmocnénim
k provadéni ikont jen v rozsahu zmocnéni. Reditelka miize zmocnéni kdykoli odejmout. Zmocnény

je zodpovédny za Skodu, kterou svym jednanim zpiisobil.

¢) Skolnice, pracovnice vydejny
1. Organizuje provoz Skolni jidelny — vydejny
2. Je povinna informovat feditelku o:
PInéni stanovenych ukoli
Vzniku ptipadnych rizik
Nedostatek ve vydejné
Pfijimani a plnéni opatfeni k jejich napravé

Koordinace s externim dodavatelem stravy Jidelna Lotty

Cast IV. Systémové ¢lenéni

a) Strategie i'izeni
Kompetence pracovnikil jsou stanoveny v pracovnich néplnich. Pracovni naplné jsou ¢lenény tak,
aby z nich vyplyvalo:

komu je pracovnik ptfimo podtizen

kli¢ové oblasti pracovnika

o ¢em sam rozhoduje, aniz by musel ziskat souhlas nadiizeného pracovnika

za své rozhodnuti ma plnou zodpovédnost

co predklada k rozhodnuti nadfizenému pracovnikovi

v jakém rozsahu jedna jménem Skoly v externich vztazich

b) Finandcni Fizeni
Zpracovavani provozni agendy zabezpecuje feditelka Skoly.
Zpracovani mzdové agendy a ucetnictvi zajiSt'uje externi ti€etni.
Za spravné, hospodarné, efektivni a ucelné vyuzivani vSech finan¢nich prostfedkt v souladu

s platnymi zdkonnymi normami odpovida feditelka Skoly



od 1. 1. 2026 mzdova agenda nepedagogickych pracovnikii feSena se zfizovatelem (Obci

Libni¢), zatimco stat financuje vyhradné pedagogickou praci.

¢) Personalni Fizeni
Personalni agendu vede statutarni zastupce a ucetni Skoly.
Pfijimani novych pracovnikli po strance formalni zajiStuje Gcetni na zdklad¢ rozhodnuti
teditelky (vCetné jejich spravného zarazeni dle platné legislativy.

Sledovani platovych postupii a naroki, sleduje ucetni.

d) Rizeni hmotnych prostiedkii
O nédkupu hmotnych prostfedkti rozhoduje feditelka.
Vstupni evidenci novée potizeného majetku provadi feditelka, odpisovani a likvidaci majetku
provadi ucetni Skoly dle platnych predpisti.
Odpisy majetku se tidi platnymi ptfedpisy o hospodaieni rozpoctovych a prispévkovych
organizaci.

Za ochranu evidovaného majetku odpovidaji v§ichni zaméstnanci.

e) Rizeni vychovy a vzdélavani
Organizaci vychovného a vzdélavaciho procesu se fidi platnymi Skolskymi zdkony, pedagogicko —
organiza¢nimi opatfenimi — Skolnim faddem, déle Skolnim vzdélavacim programem a vnitinimi

piedpisy skoly.

) Externi vitahy
Ve styku s okolim reprezentuji skolu vS§ichni zamé&stnanci.
Styk s nadiizenymi slozkami zaji§t'uje feditelka.
Za vytvoreni podminek pro ¢innost Skolni inspekce odpovida feditelka.
Komunikaci se zfizovatelem — projednavani koncepce rozvoje skoly, rozpoctu a materidlnich
podminek — zajist'uje feditelka.
Ve styku s rodici a zdkonnymi zastupci déti jednaji jménem Skoly také ucitelky.
Osobou zmocnénou k realizaci zdkona €. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim
je feditelka Skoly.
Skola pii pfedavani Gidajii externim partnertim (stravovani, komunikaéni platformy) postupuje

podle platnych smérnic o ochrané osobnich tdajt.



Cast V. Pracovnici a ocenovani prace

a) Prava a povinnosti pracovniki

Jsou dany témito dokumenty:
zakonikem prace
Skolskym zdkonem
vyhlaskou o ptedskolnim vzdélavani
zékon o pedagogickych pracovnicich
pracovnim fadem pro pedagogické pracovniky a ostatni pracovniky Skol a Skolskych
zafizenich
organiza¢nim fadem Skoly
provoznim fadem Skoly
Skolnim fadem
pracovnimi naplnémi

dalSimi obecné zavaznymi pravnimi normami

Dalsi prava a povinnost vyplyvaji z vnitiniho organizaniho fadu Skoly, ktery je soucasti tohoto

organiza¢niho fadu.

b) Strategie oceriovani
Zatazovani a ocenovani pracovnikll se obecné tidi natfizenimi vlady v platném znéni o platovych
pomérech zaméstnanct rozpoctovych a nékterych dalSich organizaci. Podrobnosti jsou stanoveny ve

vnitinim platovém piedpisu skoly.

¢) Vnitini principy Fizeni a oceriovini
Odmeény pfiznava zaméstnanctim feditelka na zakladé:
Splnéni mimotadného tkolu, ktery neni ukotven v ndplni prace pracovnika
Vlastni ohodnoceni mimotadné prace pracovnika nad rdmec svych povinnosti
Zakladni zasady pro poskytovani nenarokovych slozek mzdy jsou stanoveny ve vnitinim platovém

predpisu.

Cast VI. Opatieni k zabezpe&eni a ochrané majetku v matefské $kole

a) Evidence svéreného majetku a hmotné odpovédnosti

Za svéteny majetek, jeho evidenci, ucetnictvi zodpovida teditelka Skoly.



Kazdy pracovnik matefské Skoly je povinen chranit majetek Skoly pred poskozenim, zni¢enim ¢i
zneuzitim.
Kazdy zaméstnanec je povinen Setrné nakladat s materidlovym vybavenim, neplytvat materidlem,

ttidit odpad dle pokynii a udrZzovat potadek ve vSech prostorach skoly.

b) Bezpecnostni opatieni

Za denni odemykani celé budovy Skoly odpovidéa rano v 6:30 hodin uditel na ranni sméné. Cizim
osobam je vstup do prostor matetské skoly povolen jen s védomim feditelky Skoly ¢i ucitelky. Zadni
vchod je zamceny. Odemyka se pouze pii pobytu déti na Skolni zahradé.

Pracovnici Skoly ukladaji své osobni véci jen na mista k tomu urcend — do uzamykatelnych skiin¢k
na chodbé¢ skoly.

Béhem uklidu jidelny a loznice (pfi pobytu déti venku) Skolnice mistnosti ditkladné vétra. V dobg,
kdy probihaji odpoledni ¢innosti na zahradg, je odeméen pouze zadni vechod MS, aby déti mély p¥istup
na WC a do umyvérny. Déti si vezmou s sebou viechny véci na zahradu, do MS se déti ani rodiée
nevraceji. Zodpovida ucitelka, ktera ma odpoledni sluzbu. Odpoledne, po ukonceni své pracovni doby,
zkontroluje Skolnice uzavieni okna ve vydejné€, zkontroluje fddné vypnuti vSech elektrospotiebicl a
kuchynskych strojt.

Ucitelka z odpoledni smény po ukonceni své pracovni doby zkontroluje uzavieni vSech oken,
zkontroluje fadné vypnuti vSech elektrospotiebicl, zkontroluje splachnuti vSech WC a uzavieni vSech

kohoutt s vodou. Poté uzamkne vchody do matetské skoly.
¢) Zabezpeceni materské Skoly mimo pracovni dobu

V dobé od ukonéeni provozu MS, mezi 16:30 h. az do 6: 30 h. dalsiho dne a v dobé vikendového

uzavfteni, je matefska Skola fd&dn¢ uzamcena a zkontrolovana posledni odchézejici pracovnici.

Cast VII. Komunikac¢ni a informacni systém

a) Komunikacni systém
Bézné zélezitosti vytizuje feditelka se zaméstnanci v pritbéhu celého dne.
Zalezitosti, které nesnesou odkladu a vyzaduji zasah teditelky, nebo hrozi-li nebezpeci z
prodleni, je tfeba vytidit okamzite.

Hlavnim informac¢nim prostiedkem se zdkonnymi zastupci je aplikace Twigsee.

b) Informacni systém
Informace vstupujici do Skoly pfichdzeji k feditelce prostfednictvim zaméstnanct. Sbér

informaci od pracovnikti probiha téz ptes feditelku.



Reditelka rozhodne, komu bude informace poskytnuta dle vnitini smérnice o poskytovani
informaci. Informace, které budou opoustét skolu jako oficidlni stanovisko Skoly, musi byt
podepsany feditelkou

oficidlni a aktudlni verze vSech fidicich norem jsou rodi¢im a vefejnosti dostupné na
webovych strankéch Skoly a v aplikaci Twigsee.

Zakladnim informac¢nim kanalem uvnitf MS jsou pracovni porady.

Cast VIIL Vniti'ni organiza¢ni ¥ad

a) Pedagogicti pracovnici
Pracovnik je povinen:
1. Plnit povinnosti vyplyvajici z pracovniho fadu pro pedagogické pracovniky, ostatni pracovniky
Skol a skolskych zatizeni. (Pracovni fad je k dispozici v nosicich na ucitelském stole)
2. Dodrzovat stanovenou a schvalenou pracovni dobu a pracovni napli. Byt pfipraven na pracovisti
jiz v dobé otevieni skoly, tzn. do MS pfichazet nejpozdéji 5 minut pted zahajenim pracovni doby.
Pfedem hlésit vyménu pracovni smény a divod k této vymené.
3. Ridit se pou¢enim o bezpeé¢nosti a ochrané zdravi pii praci a predpisy poZzarni ochrany.
4. Nahlasit zacatek a konec své pracovni neschopnosti nebo osetfovani ¢lena rodiny.
5. Nahlasit vcas feditelce zadost o dovoleno, ndhradni volno, studijni volno, neplacené volno,
piekazky v praci zavinéné i nezavinéné.
6. Nahlasit v€as navstévu lékare, kterou musi nezbytné vykonat v pracovni dobé a vyzvednout si
potvrzenou propustku. Navstéva lékafe v pracovni dobé je povolena jen v nezbytné nutnych
piipadech, pokud neni mozné provést ji mimo pracovni dobu. Pedagog je povinen si za sebe, pro tuto
nezbytné nutnou dobu zajistit nahradni zastupujici ucitelku (domluvit se s kolegyni).
7. Neprodlené ohlasovat zmény v osobnich pomérech (siatek, rozvod, narozeni ditéte, zmény bydlisté,
zdravotniho pojisténi, apod.) feditelce Skoly.

Pracovni i1 Skolni Urazy hlasit okamzité feditelce Skoly, poskytnout prvni pomoc, provést

zadznam do knihy uraza.

V pracovni dob¢ stanovené platnymi piedpisy je pedagog povinen konat:

Ptimou vychovné vzdélavaci ¢innost danou rozvrzenim pracovni doby

Prace souvisejici s touto ¢innosti — ptiprava na vychoveé vzdélavaci ¢innosti

o ptiprava pomticek

> vedeni predepsané dokumentace

> spoluprace s ostatnimi odborniky, s rodici

> péce o knihovnu a kabinet



o ucast na riznych formach dalsiho vzdélavani
> ucast na poradach svolanych feditelkou Skoly
o studium a dalsi dle pokynt feditelky Skoly
8. Ucitelka je povinna pfevzit vychovné vzd€lavaci ¢innost nad ramec svého tivazku, nelze-li to
zajistit jinak. O zastupovani za jiného pedagogického pracovnika rozhoduje feditelka Skoly.
9. Ugitelka MS odpovida za:
vysledky vychovné vzdélavaci prace
dodrzovani SVP véetné podminek $koly
pracuje vysoce profesionalné v harmonii s koncepci a filozofii Skoly
dodrzuje vSechny stanovené predpisy
plni planované vzdélavaci cile
dba, aby byly uspokojeny zajmy a potieby vsech déti
vzdélavaci praci planuje, vcas a kvalitné se na ni pfipravuje
pravidelné provadi evaluacni ¢innosti
13. U¢itelka je osobn¢ odpovédna za ochranu a bezpecnost déti.
14. Ucitelka je povinna déle se vzd¢lavat, a to v samostatném studiu nebo organizovanych formach
dalsiho vzdé€lavani pedagogickych pracovnik.
15. Ucitelka je povinna zachovat ml¢enlivost o skutecnostech tykajicich se osobnich udajt déti.
16. Ucitelka je povinna informovat zakonné zastupce déti o vysledcich vzdelavani a spolupracovat s
nimi.

17. P¥i své praci nesmi porusovat Listinu lidskych prav a svobod a Umluvu o pravech ditéte.

b) Nepedagogicti pracovnici

Pracovnik je povinen:

1. Plnit povinnosti vyplyvajici z Pracovniho fadu pro zaméstnance Skol a Skolskych zatizeni.

2. Dodrzovat stanovenou a schvalenou pracovni dobu, stanovenou pracovni napli.

3. Ridit se pou¢enim o bezpeé¢nosti a ochrané zdravi pii praci, dodrzovat piedpisy PO.

4. Nahlasit zacatek a konec své pracovni neschopnosti a oSetfovani clena rodiny.

5. Nahlasit vcas feditelce zadost o dovoleno, ndhradni volno, studijni volno, neplacené volno,
piekazky v praci zavinéné i nezavinené.

6. Nahlasit v€as navstévu lékare, kterou musi nezbytné vykonat v pracovni dobé a vyzvednout si
potvrzenou propustku. Navstéva lékafe v pracovni dobé je povolena jen v nezbytné nutnych
piipadech, pokud neni mozné provést ji mimo pracovni dobu.

7. Neprodlené ohlasovat zmény v osobnich pomérech (siatek, rozvod, narozeni ditéte, zmény bydliste,

zdravotniho pojisténi, apod.) feditelce Skoly.



8. Pracovni 1 Skolni urazy hlasit okamzité feditelce Skoly, poskytnout prvni pomoc, provést ziznam
do knihy urazu.
9. Utastnit se pracovnich porad dle pokynii feditelky MS

10. P¥i své praci nesmi porusovat Listinu lidskych prav a svobod a Umluvu o pravech ditéte.

¢) Prava zaméstnancium

1. VSichni zaméstnanci maji prdvo na ochranu osobnich udaji, véetné informaci tykajicich se
platovych podminek.

2. VSichni zaméstnanci maji pravo na informace tykajici se zasadnich personalnich a provoznich
zmén v organizaci.

3. Vsichni zamé&stnanci maji pravo svobodné se vyfidit k problémiim tykajicich se provozu MS

4. Zakonem stanovena prava zaméstnancu jsou vyjadiena v Zakoniku prace a v Pracovnim tadu pro

pracovniky skol a Skolskych zafizeni.

Cast IX. Ochrana osobnich udaji

1. Za ochranu osobnich tidajti dle naiizeni EU odpovida feditelka MS.

Cast X. Zavére¢na ustanoveni

Tento organiza¢ni fad nabyva ucinnosti dne 1. 9. 2025

Zpracovala: Mgr. Martina Ambrozova — feditelka MS Libni¢
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