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1. VSeobecna ustanoveni




a) Uvodni ustanoveni

1. Organiza¢ni ad upravuje spravu mateiské skoly a jeji organizaéni strukturu a fizeni,
formy a metody prace skoly, prava a povinnosti pracovnikt skoly.

2. Organizacni tad je zdkladni normou $koly jako organizace ve smyslu ZP.

3. Organizaéni fad Skoly zabezpecuje realizaci pfedevsim Skolského zadkona — zakona ¢.
561/2004 Sb., a vyhlasky MSMT CR ¢&. 14/2005 Sb., o piedikolnim vzdélavani.

b) Postaveni a poslani mateiské Skoly

1. Nazev Skoly : Cirkevni mateiska skola
Ludgetovice, Nadrazni 495

vewr

bez poskvrny pocaté
sidlo : Na kouté 425, 735 81 Bohumin

Prvni zfizovaci listina byla vydana dne 28. 4. 1993, platna do 31. 12. 1996.

Druha zfizovaci listina byla vydana dne 1. 7. 1997. Od této doby je Cirkevni matefska
Skola samostatnou pravnickou osobou.

S ucinnosti od 15. 5. 2006 je zapsana do skolského rejstiiku jako skolska pravnicka osoba.
Soucasti matetské Skoly je Skolni jidelna.

2. Zéikladnim posldnim matetské Skoly je zajiStovat ve spolupraci s rodinou piedSkolni
vychovu, podporovat zdravy télesny, psychicky a socidlni vyvoj ditéte a vytvaret
optimalni podminky pro jeho individudlni osobni rozvoj. Matefska Skola pfispiva ke
zvySeni socidln€¢ kulturni Grovni péce o déti a vytvaii zakladni piedpoklady jejich
pozd¢jsiho vzdélani. Dava hodnotny zéklad zivota v duchu kiestanské vychovy, poznéani a
mravouky.

2. Organizacni ¢lenéni

a) Utvary Skoly a funké&ni mista

1. 'V cele skoly jako pravniho subjektu stoji feditelka Skoly — vedouci organizace, ktera
odpovida za plnéni ukoll organizace

2. Zaméstnanci Skoly se ¢leni na vedeni Skoly, ucitelky a spravni zamé&stnance.



b) Organizacni schéma Skoly

| Reditelka $koly |
Zastupkyné opravnéna zastupovat Ucitelky
statutarni organ v plném rozsahu
jeho ¢innosti Na
4
Skolnice
Pracovnice $kolni jidelny —vydejny stravy

3. Rizeni $Kkoly

a) Statutarni organ Skoly

1. Statutdrnim organem skoly je feditelka. Jedna ve vSech zélezitostech jménem Skoly,
pokud nepienesla svoji pravomoc na jiné pracovniky.

2. Ridi 8kolu a pIni povinnosti vedouciho organizace. Odpovida za chod ve viech oblastech.

Ridi ostatni pracovniky 8koly a koordinuje jejich praci. Koordinace se uskute¢iiuje

zejména prostiednictvim pedagogickych rad a provoznich porad.

Je zodpovédna za chod organizace, za vSechna rozhodnuti své i svych podiizenych.

Schvaluje organizac¢ni strukturu skoly.

Zpracovava koncepci skoly a dohlizi na jeji pInéni.

Provadi kontrolni ¢innost na zaklad¢ obecné zavaznych pokynii. Kontroluje chod skoly ve

vSech oblastech.

8. Zpracovava vnitini fad skoly a dalsi dokumenty vztahujici se k fizeni skoly.
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Vvchovné vzdélavaci proces

[S—

Odpovida za plnéni rdmcového vzdélavaciho programu.

Usmeériuje koncepcei vychovy na matetské Skole v souladu s platnymi normami a
specifickymi podminkami CMS.

Vytvari podminky pfti realizaci dalSich akci Skoly, které navazuji na standardni program.
Rozhoduje o zatazeni déti do mateiské Skoly.

Ve spolupraci s ostatnimi pracovnicemi vypracovava koncepci skoly.

Provadi zapis déti do CMS.

Rozhoduje o ukon&eni dochazky ditéte do CMS.

D

Nk W

Pracovné pravni problematika

1. Pfijimé pracovniky do pracovniho procesu, zabezpecuje personalni obsazeni skoly,
vyhotovuje pracovni smlouvy.



2. Urcuje v souladu s pracovni smlouvou a se zietelem ke konkrétnim podminkam Skoly
vécnou napli pracovnich ¢innosti zaméstnanct.

3. Rozvazuje pracovni pomér zaméstnancti: dohodou, vypovédi, okamzitym zruSenim,
zrusenim ve zkuSebni dobé.

4. Urcuje dobu Cerpani dovolené podle planu dovolenych.

5. Nafizuje praci prescas, rozhoduje o Cerpani ndhradniho volna, o vhodné&jsi aprave
pracovniho Casu.

6. Poskytuje pracovni volno z dulezitych divoda pti osobnich piekazkach v praci.

7. Ptiznava odmeény a dalsi pohyblivé slozky platu podle vysledkl prace zaméstnancti.

8. Povéiuje pracovniky skoly dal§imi tkoly (vylety, plavecky vycvik...)

9. Vysila zaméstnance na pracovni cesty.

10. Zodpovida za dodrzovani pracovniho fadu.

11. Projednéva vysledky kontrolni ¢innosti s pfisluSnymi zaméstnanci.

12. Seznamuje podiizené zaméstnance s pracovné pravnimi predpisy, kontroluje jejich
dodrzovani.

13. Pfiznava ndhrady cestovnich vydaj.

14. Zodpovida za vedeni personalistiky a za evidenci podkladi pro stanoveni mezd, které jsou
zpracovany na zakladé hospodarské smlouvy, uzaviené s P. Ing. Vladislavem Ruskem.

15. Zodpovida za vedeni piedepsané dokumentace.

Materidlné ekonomicka oblast

Zajistuje efektivnost vyuzivani financnich prostiedki.

Zabezpecuje spravu svéfen¢ho majetku.

Schvaluje a provadi objednavky skoly.

Uzavira zakonné pojisténi organizace.

Odpovida za datiové odvody socidlniho, zdravotniho a nemocenského pojisténi.

SNk W=

Bezpecénost a ochrana zdravi, pozarni ochrana a civilni obrana

1. Odpovida za plnéni ukolt BOZP, PO a CO. Planuje, kontroluje tkoly a opatfeni sméfujici
k zabezpeceni Cinnosti Skoly v této oblasti.

Seznamuje podtizené s ptedpisy BOZP, PO.

Odpovida za proskoleni zaméstnanci v té€chto oblastech.

Odpovida za vedeni predepsané dokumentace v oblasti BOZP, PO.

Dba, aby byl zajistén nezdvadny stav objektl a technickych zafizeni, odpovida za
provadéni pozadovanych kontrol a revizi.

6. Zajistuje vedeni evidence uraza.

SRk Wb

Externi vztahy

1. Zajistuje styk s nadiizenymi slozkami.
Odpovida za vytvoreni podminek pro ¢innost $kolni inspekce. Projedndva s inspektory
vysledky kontrol, zajiStuje odstranéni zjisténych nedostatka.

3. Projednava se ztizovatelem koncepci rozvoje skoly, rozpocet a materidlni podminky pro
¢innost skoly.

4. Zajistuje aby byl zfizovatel informovan o erpani rozpoctu a dalSich provoznich
zaleZzitostech.



b) Organizacni a Fidici normy

b S

Odpovida za vedeni dokumentace Skoly.
Odpovida za ukladani dokumentace, jeji skartaci a ulozeni do archivu.
Schvaluje vSechny dokumenty a materialy, které tvoii vystup ze Skoly.
Vydava vnitini normy a kontroluje jejich plnéni.

Na matetské skole je zavedena tato dokumentace

| ORGANIZACNI RAD
SPRAVA EKONOMIKA, OBLAST PRACOVNE OBLAST VYCHOVY
PISEMNOSTI SPRAVA MAJETKU PRAVNI, , A VZDELAVANI
BEZPECNOSTI PRACE
Spisovy a Smeérnice pro obéh Pracovni fad pro X iy
p y p P Skolni fad

skarta¢ni rad

ucéetnich doklada

zameéstnance

Skolni vzdélavaci

cestovnich nahrad

prac. a Skolnich trazi

Smérnice Smeérnice pro . .
. " PX Smérnice k organizaci program
k poskytovani hospodateni koleni BOZP
informaci s majetkem Ttidni kniha,
dochazka
Smérnice . . s "
. Smérnice k poskytovani | Evidenc¢ni listy déti
k poskytovani a . . . .
AR prvni pomoci a evidenci
uctovani

Evidence dochazky
zameéstnancu

4. Funkéni ¢lenéni

a) Strategie Fizeni

Kompetence pracovnikil v jednotlivych klicovych oblastech.

Ucitelka:

Pracovni a organizaéni zalezitosti

1. Plni viechny povinnosti vyplyvajici ze §kolskych zakonii. Vyhlasky o MS, pracovniho
fadu pro zaméstnance, Zakoniku prace a dalSich obecné zavaznych piedpist (zejména
BOZP, PO) vztahujicich se na MS.

2. PlIni uréenou miru pitimé vychovné-vzdelavaci povinnosti — zajistuje vychovné vzdélavaci

¢innosti smetujici k ziskani védomosti, dovednosti a navykl déti podle daného

vzdélavaciho programu Skoly.

Ugastni se porad svolanych feditelkou.

4. Je pritomna ve Skole v dob¢ stanovené jejim rozvrhem pracovni doby, v dobé mimottidni
prace s détmi a v jinych pfipadech, které stanovi feditelka Skoly.
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5.

Vykonavé dozor nad détmi po celou dobu pobytu déti v MS do doby pievzeti ditéte
rodi¢em nebo jejich zastupcem (neodchazi od déti, pokud nema zajistény dozor). Stejné
tak provadi dozor na akcich organizovanych Skolou.

Vychovné vzdélavaci proces

Nk

0 90

11.

12.
13.

14.

Zajistuje vychovné vzdélavaci ¢innost zamétenou na rozsifovani védomosti, dovednosti a
navykut déti podle vzdélavaciho programu skoly.

Ridi se rimcovym programem pro piedskolni vzdélavani, $kolnim vzd&lavacim
programem, tématickymi tydennimi plany.

Vytvafi podminky pro cilevédomy rozvoj déti, rozviji jejich fyzické a psychické
dovednosti.

V dennim rezimu planuje v rovnovaze spontanni hru a fizené ¢innosti.

Dostate¢né déti povzbuzuje a hodnoti.

Provadi soustavné pozorovani vyvoje ditéte, jeho védomosti, dovednosti a navyk.
Ma na zieteli potieby déti — pitny rezim, dostatecné dlouhy pobyt venku, individuélni
potiebu casu na jidlo a spanek.

Provadi osobni ptipravu na vychovné vzdé€lavaci praci, ptipravu pomticek a materidlu.
Podili se na vedeni ptredepsané dokumentace.

. Podili se na organizacnim zajiSténi vSech Skolnich a mimoskolnich akci — plavecky kurz,

karneval, oslavy, vylety apod..

Umoziuje rodi¢tim piistup do tiidy pii adaptaci ditéte 1 béhem roku s moznosti ucastnit se
jeho ¢innosti.

Spolupracuje s rodici s cilem pomoci pii rozvoji osobnosti ditcte.

Rodi¢tm prezentuje projekt vychovné vzdelavaci prace — nasténky, tématické plany,
vystavky, besidky apod..

Zachovava ml¢enlivost o soukromi rodiny, o osobnich tdajich déti.

Vzdélavani

I.

2.

Dale se vzd¢lava, a to v samostatném studiu i v organizovanych formach dalsiho
vzdeélavani pedagogickych pracovnika.
Samostatné¢ studuje pedagogickou literaturu, pravni piedpisy a vnitini skolni normy.

Materidlni oblast

1. Odpovida za potadek ve tfid€ a Satn€ béhem dne, za esteticky vzhled.

2. Provadi nezbytnou péci o knihovnu a dalsi zafizeni slouzici potiebam vychovy a
vzdélavani.

3. Kontroluje stav nabytku a hracek ve tfid¢, informuje feditelku o nedostatcich.

BOZP

1. Vytvari, dodrzuje a kontroluje podminky k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi déti pti
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jejich ucasti ve vychovné vzdélavacim procesu v MS.

Zajistuje pouceni déti o BOZP a PO v piislusnych vychovach.

Pii vychazkach pouzivé bezpecnostni tercik pro pfechazeni vozovky.

Sleduje zdravotni stav déti a v ptipadé nahlého onemocnéni informuje rodi¢e nemocného
ditéte.



5. P¥iirazu poskytne ditéti nebo jiné osobé prvni pomoc, zajisti oSetieni lékatem. Uraz
zapiSe do knihy trazi.

6. Po skonceni provozu pii odchodu ze tfidy uzavie okna, vypne elektrické pfistroje,
uzamkne tiidu a Satnu. Pokud odchézi ze skoly posledni, zajisti uzamknuti hlavniho
vchodu a vstupni branku.

Skolnice - uklize¢ka:
Napln ¢innosti

- Udrzuje pridélené Skolni prostory a Skolni zahradu v Cistot¢ a potadku. Provadi
kazdodenni bézny uklid a velky uklid. Dle pokynt feditelky provadi dalsi uklid,
napftiklad po malifich.

- Vytie na vlhko podlahy ve tfidach po odchodu déti na pobyt venku, v chodbach a
Satnach vzdy, jakmile se déti prevliéknou a prezuji — zpravidla 3 x denné.

- Otvira a zavira okna — vétrani.

- Otird prach ve tfidach (nabytek, okenni rany, hracky, topna télesa, kliky dvefi).

- Umyje umyvadla, kachli¢ky kolem nich.

- Vylesti zrcadla v umyvarné.

- Vysava koberce ve tiidach.

- Vynasi odpadkové kose.

- Dba o uklid na $kolni zahradé a kvétinovych zahoncich pied skolkou.

- Uklizi kancelaft, sklady a nouzovy vychod.

- Vymeénuje rucniky détem.

- Vydezinfikuje sprchovy kout.

- Omyva dezinfekcnim roztokem obkladaci dlazdice na WC, umyvarnach a sprchach.
- Cisti zubni kartacky, kelimky.

- Vyprasi pokryvky déti.

- Vytfe skiinky na boty.

1 x za mésic:
- Vymeéni lozni pradlo déti.
- Omete stény, omyje dvefte.

4 x do roka — velky hlavni uklid:
- Vyklepe matrace lehatek.
- Umyje okna (v¢etné okennich ramt zvenku i zevnitr).
- Vymeéni zaclony a zavesy.
- Vydisti svitidla, kryty.

Dalsi ukoly:
- Pii préaci dodrzuje predpisy BOZP, ucastni se vSech poradanych skoleni.
- VSechny zjisténé nedostatky a zdvady ihned zapise do sesitu zavad, zavazné
nedostatky okamzit¢ hlési feditelce.
-V kontaktu s détmi je vstficnd, respektuje a podporuje pedagogické ptisobeni.



- Dle potteby pomaha s oblékanim déti, doprovazi déti na akce mimo Skolu, pomaha pti
zneCisténi ditéte.
- Spolupracuje s feditelkou, ucastni se nadstandardnich akci.

Pracovnice vydejny jidla:
Pracovni napli

- Je odpovédna feditelce Cirkevni MS.
- Provadi uklid kuchyné, ptipraven, skladl potravin a Skolni jidelny.

Denni uklid:

Denni uklid pracovnich ploch provadi pracovnice prubézné béhem dne. Po dokonceni vydeje
provadi:

- umyti vSech pouzitych strojti, nddob, nastroji a nadobi

- umyti pracovnich ploch

- umyti sporakt a v§ech ploch potfebnych k vyde;ji

- umyti podlah v kuchyni

- umyti umyvadel

- pribézné odstranovani odpadki z kuchyné

Tydenni uklid:
- umyti omyvatelnych ¢asti st€én u pracovnich ploch
- Cisténi pecicich trub

M¢sic¢ni uklid:
- odmrazeni a vymyti chladni¢ky
- vytazeni poSkozeného nadobi
- myti obkladti v kuchyni

Ctvrtletni tklid (&tvrtletni sanitarni dny):

- celkovy uklid vSech pracovist

- vydrhnuti vSech regalt a zasuvek pro ulozeni nddobi a nastrojii

- sanitace mycky na nadobi

- udrzba a opravy zafizeni

- myti dvefi, oken, téles ustfedniho vytapéni, omyvatelnych obklada

Plni ostatni ukoly po dohodé¢ s vedouci skolni jidelny a feditelky Skoly.

Kompetence pracovnikil v jednotlivych klicovych oblastech jsou stanoveny v pracovnich
naplnich. Pracovni naplné jsou ¢lenény tak, aby z nich vyplyvalo:

— které jsou kli€ové oblasti ¢innosti pracovnika

— komu je pracovnik ptimo podiizen

— o ¢em sam rozhoduje, aniz by potteboval souhlas nadfizeného pracovnika
— co predklada k rozhodnuti nadfizenému pracovnikovi

— v jakém rozsahu jednd jménem Skoly v externich vztazich



b) Finan¢ni Fizeni

1. Ukoly spojené s finanénim fizeni jsou zajistovany smluvné s Ing. Vladislavem Ruskem.
2. Ucetni agendu vede v plném rozsahu feditelka Skoly a zastupkyné.

¢) Materialni vvbaveni

Vstupni evidenci nove porizeného majetku provadi feditelka skoly.

. Za svéteny majetek, jeho evidenci, ucetnictvi odpovida feditelka.

3. Odpisy majetku se fidi ustanovenimi zakona CNR &.589/1992 Sb., ve znéni 50/2002 Sb. O
danich z pfijmi a zakonem ¢.250/2000 Sb., ve znéni 450/2001 o rozpoctovych pravidlech.
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d) Komunikaéni a informacni systém

1. Zpisob zvetejiiovani informaci:
— nanasténce ve vestibulu
— prostfednictvim osobniho jednani se zakonnymi zastupci (schizky, besidky,

konzultace)

— na internetovych strankach

2. Informace vstupujici do §koly prichazi k feditelce skoly. Reditelka rozhodne, komu bude
informace poskytnuta, ptipadné kdo zaleZitost nebo jeji ¢ast zpracuje.

3. Informace, které opousti Skolu jako oficidlni stanovisko Skoly, musi byt podepsany
feditelkou.

5. Pracovnici a ocennovani prace

Zatazovani pracovniki se obecné fidi zdkonikem prace a dal§imi nafizenim vlady CR ¢.., o
platovych pomérech zaméstnancli. Podrobnosti jsou stanoveny ve vnitinim ptedpisu Skoly
pro oblast pravnich vztaht.

a) Prava a povinnosti pracovnika

Jsou dany zakonikem prace, Skolskym zdkonem, vyhlaSkou o matetské Skole, zakonem o
statni spravé a samospravé ve Skolstvi, pracovnim fadem pro pedagogické pracovniky a
ostatni pracovniky Skol a Skolskych zatfizeni, organiza¢nim fadem Skoly a dal§imi zdvaznymi
pravnimi normami.



