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Cast I. VSseobecna ustanoveni

a) Uvodni ustanoveni

1. Organizacni fad MS upravuje spravu matei'ské skoly Libni¢ a jeji organizacni strukturu a Fizeni,
formy a metody prace Skoly, prava a povinnosti pracovniki skoly.

2. Organizacni fad je zakladni normou Skoly jako organizace ve smyslu Zakoniku prace.

3. Organizacni rad Skoly zabezpecuje predevsim realizaci zakona ¢. 561/2004Sb., Skolského zakona
ve znéni pozdéjsich predpisii a vyhlasky MSMT CR ¢&. 14/2005 SB., o predskolnim vzdélavani ve

znéni pozdéjsich predpist.

b) Postaveni a posldni materské skoly

1. MS Libni¢ byla zfizena jako pfispévkova organizace Zfizovaci listinou vydanou obci Libni¢ 2015.
Je samostatnym pravnim subjektem.

2. Skola je zafazena do sité kol k 1. 9. 2015

Identifikator zatizeni: 04342593

3. Zakladnim poslanim matei'ské Skoly je zajiStovat ve spolupraci s rodinou predSkolni vychovu a
vzdélavani, podporovat zdravy télesny, psychicky a socidlni vyvoj ditéte a vytvaret optimalni
podminky pro jeho individualni osobnostni rozvoj. Matefska Skoly prispiva ke zvySeni socialné
kulturni trovné pécCe o déti a vytvari zakladni predpoklady jejich pozdéjSiho vzdélavani. Cilem
matefské Skoly je vytvorit pro déti podnétné prostredi, vytvorit atmosféru milého prijeti a prostiedi,
ve kterém se budou citit bezpecné.

4. Soucasti prispévkové organizace MS je skolni jidelna — vydejna, kterd zajist'uje vydej presnidavek,

obédt a odpolednich svacin.

¢) Doplrikovd cinnost

Matetska Skola nema doplitkovou ¢innost

Cast II. Organizacni ¢lenéni

a) ) V Cele Skoly
V Cele Skoly jako pravniho subjektu stoji feditelka Skoly, ktera je opravnéna cCinit jménem Skoly
veskeré pravni tkony, odpovida za plnéni tikoli organizace, za droven vychovy a vzdélavani, za

veSkeré organizacni zaleZitosti Skoly.

b) Clenéni skoly

Skola se ¢leni na pedagogické a provozni zaméstnance



¢)Organizacni schéma skoly

feditelka Skoly

@ |

ucitel/ka Skolnice

1

ucitel/ka

prekryv

skolni asistent/ka

d) Organizacni a ridici normy:
Skola se pri své Cinnosti Fidi zakladnimi organizacnimi fady a smeérnicemi. Zameéstnanci se ridi
zakonem ¢. 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich a pracovnim fadem pro zameéstnance Skol a

Skolskych zatizeni.

Cast I1I. Rizeni $koly a kompetence

a) Statutdrni orgdn Skoly
1. Statutarnim organem je feditelka
2. Reditelka Fidi ostatni pracovniky $koly a koordinuje jejich praci, planuje, organizuje a kontroluje
ukoly a opatfeni smérujici k zabezpeceni ¢innosti Skoly v dané oblasti. Koordinace se uskuteCiiuje
zejména prostfednictvim pracovnich porad.
3. Jedna ve vSech zaleZitostech jménem Skoly, pokud nepfenesla svoji pravomoc na jiné pracovniky
v jejich pracovnich naplnich.
4. Rozhoduje o majetku a ostatnich prostfedcich svérenych Skole, o hlavnich otazkach hospodareni,
mzdové politiky a zajiStuje ucinné vyuzivani prostfedki hmotné zainteresovanosti k
diferencovanému odménovani pracovnikii podle vysledki jejich prace.
5. Schvaluje vSechny dokumenty a materialy, které tvori vystupy ze Skoly, zabezpecuje dodrZovani
pravnich a vnitinich predpis.
6. Ve své tidici praci se orientuje zejména na napliiovani téchto funkci Skoly:
« Komplexni rozvoj Skoly, k ¢emuZ vytvari materialové technické, organizacni a personalni
predpoklady
+ Persondlni a socialni funkce skoly
« Usmeérnovani koncepce vychovy a vzdélavani v souladu s platnymi normami a specifickymi
podminkami Skoly.

« Povéfuje pisemné pracovniky Skoly, aby ¢inily vymezené pravni tikoly jménem Skoly.



+ Odpovida za plnéni ukolt civilni obrany a bezpecnosti a ochrany zdravi pri praci a odpovida
za PO a ochranu Zivotniho prostfedi ve svérenych prostorach.

7. Pracovni naleZitosti feditelky Skoly a jeji povinnosti vymezuje jeji pracovni napli.

b) Zastupovadni reditele Skoly
V pripadé neptitomnosti feditelky Skoly ji zastupuje druha ucitelka, povérena pisemnym zmocnénim
k provadéni tikonii jen v rozsahu zmocnéni. Reditelka méize zmocnéni kdykoli odejmout. Zmocnény

je zodpovédny za Skodu, kterou svym jednanim zptsobil.

c) Skolnice, pracovnice vydejny
1. Organizuje provoz Skolni jidelny — vydejny
2. Je povinna informovat feditelku o:

+ Plnéni stanovenych tkolt

«  Vzniku pfipadnych rizik

« Nedostatek ve vydejné

« Prijimani a plnéni opatfeni k jejich napravé

Cast IV. Systémové clenéni

a) Strategie Fizeni
Kompetence pracovniki jsou stanoveny v pracovnich naplnich. Pracovni naplné jsou clenény tak,
aby z nich vyplyvalo:

« komu je pracovnik pfimo podfizen

« klicové oblasti pracovnika

« 0 Cem sam rozhoduje, aniZ by musel ziskat souhlas nadfizeného pracovnika

+ za své rozhodnuti ma plnou zodpovédnost

+ co predklada k rozhodnuti nadfizenému pracovnikovi

« v jakém rozsahu jedna jménem Skoly v externich vztazich

b) Financni Fizeni
« Zpracovavani provozni agendy zabezpecuje feditelka Skoly.
+ Zpracovani mzdové agendy a ucetnictvi zajiStuje externi tiCetni.
« Za spravné, hospodarné, efektivni a ucelné vyuzivani vSech financnich prostredki v souladu

s platnymi zakonnymi normami odpovida reditelka Skoly



¢) Persondlni Fizeni

Personalni agendu vede statutarni zastupce a ucetni Skoly.
Prijimani novych pracovnikl po strance formalni zajiStuje ucetni na zakladé rozhodnuti
feditelky (vCetné jejich spravného zarazeni dle platné legislativy).

Sledovani platovych postupti a naroki, sleduje ticetni.

d) Rizeni hmotnych prostredkii

O nakupu hmotnych prostfedki rozhoduje reditelka.

Vstupni evidenci nové porizeného majetku provadi reditelka, odpisovani a likvidaci majetku
provadi ucetni Skoly dle platnych predpist.

Odpisy majetku se fidi platnymi predpisy o hospodafeni rozpoctovych a prispévkovych
organizaci.

Za ochranu evidovaného majetku odpovidaji vSichni zameéstnanci.

e) Rizeni vychovy a vzdéldvdni

Organizaci vychovného a vzdélavaciho procesu se fidi platnymi Skolskymi zakony, pedagogicko —

organizacnimi opatfenimi — Skolnim fadem, dale Skolnim vzdélavacim programem a vnitinimi

predpisy Skoly.

) Externi vztahy

Ve styku s okolim reprezentuji Skolu vSichni zaméstnanci.

Styk s nadfizenymi sloZkami zajiSt'uje reditelka.

Za vytvoreni podminek pro ¢innost Skolni inspekce odpovida feditelka.

Komunikaci se zfizovatelem — projednavani koncepce rozvoje Skoly, rozpoctu a materialnich
podminek — zajiStuje Feditelka.

Ve styku s rodici a zakonnymi zastupci déti jednaji jménem Skoly také ucitelky.

Osobou zmocnénou k realizaci zakona ¢. 106/1999 Sb., o svobodném pfistupu k informacim

je feditelka Skoly.

Cast V. Pracovnici a ocenovani prace

a) Prdva a povinnosti pracovnikii

Jsou dany témito dokumenty:

zakonikem prace
Skolskym zakonem

vyhlaskou o predskolnim vzdélavani



« zakon o pedagogickych pracovnicich

« pracovnim fadem pro pedagogické pracovniky a ostatni pracovniky Skol a Skolskych
zafizenich

+ organizacnim fadem Skoly

« provoznim radem Skoly

+ Skolnim fadem

+ pracovnimi naplnémi

+ dalSimi obecné zavaznymi pravnimi normami

Dal3i prava a povinnost vyplyvaji z vnitiniho organizacniho fadu Skoly, ktery je soucasti tohoto

organizacniho radu.

b) Strategie oceriovdni
Zarazovani a oceniovani pracovnikli se obecné fidi nafizenimi vlady v platném znéni o platovych
pomeérech zaméstnanct rozpoctovych a nékterych dalSich organizaci. Podrobnosti jsou stanoveny ve

vnitfnim platovém predpisu Skoly.

¢) Vnitrni principy fizeni a oceriovdni
Odmény ptiznava zameéstnanciim feditelka na zakladé:
« Splnéni mimotradného tkolu, ktery neni ukotven v naplni prace pracovnika
« Vlastni ohodnoceni mimoradné prace pracovnika nad ramec svych povinnosti
Zakladni zasady pro poskytovani nenarokovych sloZzek mzdy jsou stanoveny ve vnitinim platovém

predpisu.

Cast VI. Opat¥eni k zabezpeceni a ochrané majetku v materské Skole

a) Evidence svéreného majetku a hmotné odpovédnosti
Za svéreny majetek, jeho evidenci, ucCetnictvi zodpovida reditelka Skoly. Odpovédnost za schodek na
svérenych hodnotach, které je zaméstnanec povinen vytuctovat a odpovédnost za ztratu svéfenych
véci, ma uzavrenou:

« S pracovnici vydejny za sklady potravin.

+  Se Skolnici na sklad cisticich prostredkd a pradla.
KaZdy pracovnik matefské Skoly je povinen chranit majetek Skoly pred poSkozenim, znicenim Ci
zneuZzitim.
Kazdy zaméstnanec je povinen Setrné nakladat s materialovym vybavenim, neplytvat materialem,

tiidit odpad dle pokynt a udrZovat poradek ve vSech prostorach skoly.



b) Bezpecnostni opatreni

Za denni odemykani celé budovy Skoly odpovida rano v 6:30 hodin pedagogicky pracovnik na ranni
sméné. Cizim osobam je vstup do prostor matefské Skoly povolen jen s védomim Feditelky Skoly Ci
ucitelky. Zadni vchod je zamceny. Odemyka se pouze pfi pobytu déti na Skolni zahradé.

Pracovnici Skoly ukladaji své osobni véci jen na mista k tomu urena — do uzamykatelnych skiinék
na chodbé Skoly.

Béhem uklidu jidelny a loZnice (pfi pobytu déti venku) Skolnice mistnosti diikladné vétra. V dobé,
kdy probihaji odpoledni ¢innosti na zahradé, je odeméen pouze zadni vchod MS, aby déti mély p¥istup
na WC a do umyvarny. Déti si vezmou s sebou viechny véci na zahradu, do MS se déti ani rodice
nevraceji. Zodpovida pedagogicky pracovnik, ktery ma odpoledni sluZzbu. Odpoledne, po ukonceni
své pracovni doby, zkontroluje pedagogicky pracovnik na odpoledni sméné uzavieni vSech oken,
zkontroluje fadné vypnuti vSech elektrospotiebicti a kuchytiskych stroji, zkontroluje splachnuti vSech

WC a uzavreni vSech kohoutti s vodou. Poté uzamkne vchody do matei'ské Skoly.
¢) Zabezpeceni materské Skoly mimo pracovni dobu

V dobé od ukonceni provozu MS, mezi 16:30 h. a7 do 6: 30 h. dalsiho dne a v dobé vikendového

uzavreni, je matefska Skola fadné uzamcena a zkontrolovana poslednim odchazejicim pracovnikem.

Cast VII. Komunikacni a informacni systém

a) Komunikacni systém

« BézZné zdleZitosti vyrizuje feditelka se zaméstnanci v priibéhu celého dne.

« ZaleZitosti, které nesnesou odkladu a vyZaduji zasah reditelky, nebo hrozi-li nebezpeci z
prodleni, je tfeba vyridit okamZité.

b) Informacni systém

+ Informace vstupujici do Skoly pfichéazeji k feditelce prostfednictvim zaméstnanct. Sbér
informaci od pracovnikii probiha téz pres feditelku.

« Reditelka rozhodne, komu bude informace poskytnuta dle vnitfni smérnice o poskytovani
informaci. Informace, které budou opoustét Skolu jako oficidlni stanovisko Skoly, musi byt
podepsany Feditelkou

+ Zéakladnim informa¢nim kanéalem jsou pracovni porady.

Cast VIIL. Vnitini organizacni fad

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 $koly, tzn. do MS prichazet nejpozdéji 5 minut pred zahajenim pracovni doby.
Predem hlasit vyménu pracovni smény a diivod k této vymeéné.
3. Ridit se poucenim o bezpecnosti a ochrané zdravi pti préci a pfedpisy poZarni ochrany.
4. Nahlasit zacatek a konec své pracovni neschopnosti nebo oSetfovani ¢lena rodiny.
5. Nahlasit vcas feditelce Zadost o dovolenou, nahradni volno, studijni volno, neplacené volno,
prekazky v praci zavinéné i nezavinéné.
6. Nahlasit vcas 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
pripadech, pokud neni mozZné 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 i Skolni drazy hlasit okamZité reditelce Skoly, poskytnout prvni pomoc, provést
zaznam do knihy urazt.
« 'V pracovni dobé stanovené platnymi predpisy je pedagog povinen konat:
« Pfimou vychovné vzdélavaci ¢innost danou rozvrZenim pracovni doby
« Prace souvisejici s touto Cinnosti — priprava na vychoveé vzdélavaci ¢innosti
o priprava pomtcek
> vedeni pfedepsané dokumentace
o spoluprace s ostatnimi odborniky, s rodici
> péce o knihovnu a kabinet
o Ucast na riznych formach dalSiho vzdélavani
o Ucast na poradach svolanych feditelkou Skoly
- studium a dalsi dle pokyni feditelky Skoly
8. Ucitel/ka je povinen/na prevzit vychovné vzdélavaci ¢innost nad ramec svého tvazku, nelze-li to
zajistit jinak. O zastupovani za jiného pedagogického pracovnika rozhoduje feditelka Skoly.
9. Utitel/ka MS odpovida za:
« vysledky vychovné vzdélavaci prace
« dodrzovéani SVP véetné podminek skoly
« pracuje vysoce profesionalné v harmonii s koncepci a filozofii Skoly
+ dodrZuje vSechny stanovené predpisy

+ plni planované vzdélavaci cile



« dba, aby byly uspokojeny zajmy a potfeby vSech déti

« vzdélavaci praci planuje, vcas a kvalitné se na ni pfipravuje

« pravidelné provadi evaluacni ¢innosti
13. Ucitel/ka je osobné odpovédny/a za ochranu a bezpecnost déti.
14. Ucitel/ka je povinen/na dale se vzdélavat, a to v samostatném studiu nebo organizovanych
forméach dalSiho vzdélavani pedagogickych pracovnikd.
15. Ucitel/ka je povinen/na zachovat mlcenlivost o skutecnostech tykajicich se osobnich udajt déti.
16. Ucitel/ka je povinen/na informovat zakonné zastupce déti o vysledcich vzdélavani 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. PInit povinnosti vyplyvajici z Pracovniho fadu pro zameéstnance Skol a Skolskych zafizeni.

2. DodrZovat stanovenou a schvalenou pracovni dobu, stanovenou pracovni napl.

3. Ridit se poucenim o bezpecnosti a ochrané zdravi pfi praci, dodrZovat predpisy PO.

4. Nahlasit zacatek a konec své pracovni neschopnosti a oSetfovani ¢lena rodiny.

5. Nahlasit vCas feditelce Zadost o dovoleno, nahradni volno, studijni volno, neplacené volno,
prekazky v praci zavinéné i nezavinéné.

6. Nahlasit vcas navstévu lékare, kterou musi nezbytné vykonat v pracovni dobé a vyzvednout si
potvrzenou propustku. NavStéva lékare v pracovni dobé je povolena jen v nezbytné nutnych
pripadech, pokud neni moZné provést ji mimo pracovni dobu.

7. Neprodlené ohlaSovat zmény v osobnich pomérech (siiatek, rozvod, narozeni ditéte, zmény bydliSté,
zdravotniho pojisténi, apod.) Feditelce Skoly.

8. Pracovni i Skolni drazy hlasit okamZité reditelce Skoly, poskytnout prvni pomoc, provést zaznam
do knihy uraz.

9. Utastnit se pracovnich porad dle pokynti Feditelky MS

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

¢) Prdva zaméstnanciim
1. VSichni zaméstnanci maji pravo na ochranu osobnich tdaji, vCetné informaci tykajicich se

platovych podminek.



2. VSichni zaméstnanci maji pravo na informace tykajici se zasadnich persondlnich a provoznich
zmeén v organizaci.

3. V3ichni zaméstnanci maji prévo svobodné se vyfidit k problémtim tykajicich se provozu MS

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

pracovniky Skol a Skolskych zarizeni.

Cast IX. Ochrana osobnich tidajii

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

2. Napomocnou osobou Feditelky pfi praci s osobnimi tidaji je povéfenec na ochranu osobnich tidajt.
3. Povéfenec je piimo podfizen feditelce MS

4. Povérenci nejsou udileny zZadné pokyny tykajici se plnéni jeho tikoli podle nafizeni, pro plnéni
svych tkoli nesmi byt propustén ani nijak postihovan za nezavisly zptisob vykonu povinnosti.

5. Povérenec nenese osobni odpovédnost za nedodrZovani GDPR, pravni soulad v oblasti ochrany
dat je odpovédnosti Feditelky skoly. Reditelka $koly pro svoji odpovédnost neni vazana radou nebo

stanoviskem povérence pri ochrané osobnich tidaja.

Cast X. Zaverecna ustanoveni

Tento organizacni fad nabyva ucinnosti dne 1. 9. 2023

Zpracovala: Mgr. Martina AmbroZové — feditelka MS Libni¢



