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1. Všeobecná ustanovení



a) Úvodní ustanovení

1. Organizační řád upravuje správu mateřské školy a její organizační strukturu a řízení, 
formy a metody práce školy, práva a povinnosti pracovníků školy.

2. Organizační řád je základní normou školy jako organizace ve smyslu ZP.
3. Organizační řád školy zabezpečuje realizaci především školského zákona – zákona č. 

561/2004 Sb., a vyhlášky MŠMT  ČR č. 14/2005 Sb., o předškolním vzdělávání.

b) Postavení a poslání mateřské školy

1. Název školy : Církevní mateřská škola
Ludgeřovice, Nádražní 495

Zřizovatel školy : Kongregace Sester Služebnic Nejsvětější Panny Marie 
 bez poskvrny počaté 

      sídlo : Na koutě 425, 735 81 Bohumín

První zřizovací listina byla vydána dne 28. 4. 1993, platná do 31. 12. 1996.
Druhá zřizovací listina byla vydána dne 1. 7. 1997. Od této doby je Církevní mateřská
škola  samostatnou právnickou  osobou.
S účinnosti od 15. 5. 2006 je zapsána do školského rejstříku jako školská právnická osoba.
Součástí mateřské školy je školní jídelna.

2. Základním  posláním  mateřské  školy  je  zajišťovat  ve  spolupráci  s rodinou  předškolní
výchovu,  podporovat  zdravý  tělesný,  psychický  a  sociální  vývoj  dítěte  a  vytvářet
optimální  podmínky  pro  jeho  individuální  osobní  rozvoj.  Mateřská  škola  přispívá  ke
zvýšení  sociálně  kulturní  úrovní  péče  o  děti  a  vytváří  základní  předpoklady  jejich
pozdějšího vzdělání. Dává hodnotný základ života v duchu křesťanské výchovy, poznání a
mravouky.

2. Organizační členění

a) Útvary školy a funkční místa

1. V čele školy jako právního subjektu stojí ředitelka školy – vedoucí organizace, která 
odpovídá za plnění úkolů organizace

2. Zaměstnanci školy se člení na vedení školy, učitelky a správní zaměstnance.



b)  Organizační schéma školy

                     Ředitelka školy

Zástupkyně oprávněna zastupovat
statutární organ v plném rozsahu

jeho činnosti  

Učitelky

Školnice
Pracovnice školní jídelny –výdejny strávy

3. Řízení školy 

a) Statutární orgán školy

1. Statutárním orgánem školy je ředitelka. Jedná ve všech záležitostech jménem školy, 
pokud nepřenesla svoji pravomoc na jiné pracovníky.

2. Řídí školu a plní povinnosti vedoucího organizace. Odpovídá za chod ve všech oblastech.
3. Řídí ostatní pracovníky školy a koordinuje jejich práci. Koordinace se uskutečňuje 

zejména prostřednictvím pedagogických rad a provozních porad.
4. Je zodpovědná za chod organizace, za všechna rozhodnutí svá i svých podřízených.
5. Schvaluje organizační strukturu školy.
6. Zpracovává koncepci školy a dohlíží na její plnění.
7. Provádí kontrolní činnost na základě obecně závazných pokynů. Kontroluje chod školy ve

všech oblastech.
8. Zpracovává vnitřní řád školy a další dokumenty vztahující se k řízení školy.

Výchovně vzdělávací proces

1. Odpovídá za plnění rámcového vzdělávacího programu.
2. Usměrňuje koncepci výchovy na mateřské škole v souladu s platnými normami a 

specifickými podmínkami CMŠ.
3. Vytváří podmínky při realizaci dalších akcí školy, které navazují na standardní program.
4. Rozhoduje o zařazení dětí do mateřské školy.
5. Ve spolupráci s ostatními pracovnicemi vypracovává koncepci školy.
6. Provádí zápis dětí do CMŠ.
7. Rozhoduje o ukončení docházky dítěte do CMŠ.

Pracovně právní problematika

1. Přijímá pracovníky do pracovního procesu, zabezpečuje personální obsazení školy, 
vyhotovuje pracovní smlouvy.



2. Určuje v souladu s pracovní smlouvou a se zřetelem ke konkrétním podmínkám školy 
věcnou náplň pracovních činností zaměstnanců.

3. Rozvazuje pracovní poměr zaměstnanců: dohodou, výpovědí, okamžitým zrušením, 
zrušením ve zkušební době.

4. Určuje dobu čerpání dovolené podle plánu dovolených.
5. Nařizuje práci přesčas, rozhoduje o čerpání náhradního volna, o vhodnější úpravě 

pracovního času.
6. Poskytuje pracovní volno z důležitých důvodů při osobních překážkách v práci.
7. Přiznává odměny a další pohyblivé složky platu podle výsledků práce zaměstnanců.
8. Pověřuje pracovníky školy dalšími úkoly (výlety, plavecký výcvik…)
9. Vysílá zaměstnance na pracovní cesty.
10. Zodpovídá za dodržování pracovního řádu.
11. Projednává výsledky kontrolní činnosti s příslušnými zaměstnanci.
12. Seznamuje podřízené zaměstnance s pracovně právními předpisy, kontroluje jejich 

dodržování.
13. Přiznává náhrady cestovních výdajů.
14. Zodpovídá za vedení personalistiky a za evidenci podkladů pro stanovení mezd, které jsou

zpracovány na základě hospodářské smlouvy, uzavřené s P. Ing. Vladislavem Ruskem.
15. Zodpovídá za vedení předepsané dokumentace.

Materiálně ekonomická oblast

1. Zajišťuje efektivnost využívání finančních prostředků.
2. Zabezpečuje správu svěřeného majetku.
3. Schvaluje a provádí objednávky školy.
4. Uzavírá zákonné pojištění organizace.
5. Odpovídá za daňové odvody sociálního, zdravotního a nemocenského pojištění.

Bezpečnost a ochrana zdraví, požární ochrana a civilní obrana

1. Odpovídá za plnění úkolů BOZP, PO a CO. Plánuje, kontroluje úkoly a opatření směřující
k zabezpečení činnosti školy v této oblasti.

2. Seznamuje podřízené s předpisy BOZP, PO.
3. Odpovídá za proškolení zaměstnanců v těchto oblastech.
4. Odpovídá za vedení předepsané dokumentace v oblasti BOZP, PO.
5. Dbá, aby byl zajištěn nezávadný stav objektů a technických zařízení, odpovídá za 

provádění požadovaných kontrol a revizí.
6. Zajišťuje vedení evidence úrazů.

Externí vztahy

1. Zajišťuje styk s nadřízenými složkami.
2. Odpovídá za vytvoření podmínek pro činnost školní inspekce. Projednává s inspektory 

výsledky kontrol, zajišťuje odstranění zjištěných nedostatků.
3. Projednává se zřizovatelem koncepci rozvoje školy, rozpočet a materiální podmínky pro 

činnost školy.
4. Zajišťuje aby byl zřizovatel informován o čerpání rozpočtu a dalších provozních 

záležitostech.



b)  Organizační a řídící normy

1. Odpovídá za vedení dokumentace školy.
2. Odpovídá za ukládání dokumentace, její skartaci a uložení do archivu.
3. Schvaluje všechny dokumenty a materiály, které tvoří výstup ze školy.
4. Vydává vnitřní normy a kontroluje jejich plnění.

Na mateřské škole je zavedena tato dokumentace

ORGANIZAČNÍ    ŘÁD

SPRÁVA                     EKONOMIKA,                  OBLAST PRACOVNĚ             OBLAST VÝCHOVY
PÍSEMNOSTÍ             SPRÁVA MAJETKU         PRÁVNÍ,                                   A VZDĚLÁVÁNÍ
                                                                                 BEZPEČNOSTI PRÁCE                                                       

Spisový a
skartační řád

Směrnice pro oběh
účetních dokladů

Pracovní řád pro
zaměstnance

Školní řád

Směrnice
k poskytování

informací

Směrnice pro
hospodaření
s majetkem

Směrnice k organizaci
školení BOZP

Školní vzdělávací
program

Třídní kniha,
docházka

Směrnice
k poskytování a

účtování
cestovních náhrad

Směrnice k poskytování
první pomoci a evidenci
prac. a školních úrazů

Evidenční listy dětí

Evidence docházky
zaměstnanců

4. Funkční členění

a) Strategie řízení
Kompetence pracovníků v jednotlivých klíčových oblastech.

Učitelka:

Pracovní a organizační záležitosti

1. Plní všechny povinnosti vyplývající ze školských zákonů. Vyhlášky o MŠ, pracovního 
řádu pro zaměstnance, Zákoníku práce a dalších obecně závazných předpisů (zejména 
BOZP, PO) vztahujících se na MŠ.

2. Plní určenou míru přímé výchovně-vzdělávací povinnosti – zajišťuje výchovně vzdělávací
činnosti směřující k získání vědomostí, dovedností a návyků dětí podle daného 
vzdělávacího programu školy.

3. Účastní se porad svolaných ředitelkou.
4. Je přítomna ve škole v době stanovené jejím rozvrhem pracovní doby, v době mimotřídní 

práce s dětmi a v jiných případech, které stanoví ředitelka školy.



5. Vykonává dozor nad dětmi po celou dobu pobytu dětí v MŠ do doby převzetí dítěte 
rodičem nebo jejich zástupcem (neodchází od dětí, pokud nemá zajištěný dozor). Stejně 
tak provádí dozor na akcích organizovaných školou.

Výchovně vzdělávací proces

1. Zajišťuje výchovně vzdělávací činnost zaměřenou na rozšiřování vědomostí, dovedností a 
návyků dětí podle vzdělávacího programu školy.

2. Řídí se rámcovým programem pro předškolní vzdělávání, školním vzdělávacím 
programem, tématickými týdenními plány.

3. Vytváří podmínky pro cílevědomý rozvoj dětí, rozvíjí jejich fyzické a psychické 
dovednosti.

4. V denním režimu plánuje v rovnováze spontánní hru a řízené činnosti.
5. Dostatečně děti povzbuzuje a hodnotí.
6. Provádí soustavné pozorování vývoje dítěte, jeho vědomostí, dovedností a návyků.
7. Má na zřeteli potřeby dětí – pitný režim, dostatečně dlouhý pobyt venku, individuální 

potřebu času na jídlo a spánek.
8. Provádí osobní přípravu na výchovně vzdělávací práci, přípravu pomůcek a materiálu.
9. Podílí se na vedení předepsané dokumentace.
10. Podílí se na organizačním zajištění všech školních a mimoškolních akcí – plavecký kurz, 

karneval, oslavy, výlety apod..
11. Umožňuje rodičům přístup do třídy při adaptaci dítěte i během roku s možností účastnit se

jeho činností.
12. Spolupracuje s rodiči s cílem pomoci při rozvoji osobnosti dítěte.
13. Rodičům prezentuje projekt výchovně vzdělávací práce – nástěnky, tématické plány, 

výstavky, besídky apod..
14. Zachovává mlčenlivost o soukromí rodiny, o osobních údajích dětí.

Vzdělávání

1. Dále se vzdělává, a to v samostatném studiu i v organizovaných formách dalšího 
vzdělávání pedagogických pracovníků.

2. Samostatně studuje pedagogickou literaturu, právní předpisy a vnitřní školní normy.

Materiální oblast

1. Odpovídá za pořádek ve třídě a šatně během dne, za estetický vzhled.
2. Provádí nezbytnou péči o knihovnu a další zařízení sloužící potřebám výchovy a 

vzdělávání.
3. Kontroluje stav nábytku a hraček ve třídě, informuje ředitelku o nedostatcích.

BOZP

1. Vytváří, dodržuje a kontroluje podmínky k zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví dětí při 
jejich účasti ve výchovně vzdělávacím procesu v MŠ.

2. Zajišťuje poučení dětí o BOZP a PO v příslušných výchovách.
3. Při vycházkách používá bezpečnostní terčík pro přecházení vozovky.
4. Sleduje zdravotní stav dětí a v případě náhlého onemocnění informuje rodiče nemocného 

dítěte.



5. Při úrazu poskytne dítěti nebo jiné osobě první pomoc, zajistí ošetření lékařem. Úraz 
zapíše do knihy úrazů.

6. Po skončení provozu při odchodu ze třídy uzavře okna, vypne elektrické přístroje, 
uzamkne třídu a šatnu. Pokud odchází ze školy poslední, zajistí uzamknutí hlavního  
vchodu  a vstupní branku.

Školnice - uklizečka:

Náplň činnosti

- Udržuje  přidělené  školní  prostory  a  školní  zahradu  v čistotě  a  pořádku.  Provádí
každodenní  běžný  úklid  a  velký  úklid.  Dle  pokynů  ředitelky  provádí  další  úklid,
například po malířích.

Denně:
- Vytře na vlhko podlahy ve třídách po odchodu dětí na pobyt venku, v chodbách a 

šatnách vždy, jakmile se děti převléknou a přezují – zpravidla 3 x denně.
- Otvírá a zavírá okna – větrání.
- Otírá prach ve třídách (nábytek, okenní rány, hračky, topná tělesa, kliky dveří).
- Umyje umyvadla, kachličky kolem nich.
- Vyleští zrcadla v umývárně.
- Vysává koberce ve třídách.
- Vynáší odpadkové koše.
- Dbá o úklid na školní zahradě a květinových záhoncích před školkou.

Týdně:
- Uklízí kancelář, sklady a nouzový východ.
- Vyměňuje ručníky dětem.
- Vydezinfikuje sprchový kout.
- Omývá dezinfekčním roztokem obkládací dlaždice na WC, umývárnách a sprchách.
- Čistí zubní kartáčky, kelímky.
- Vypráší pokrývky dětí.
- Vytře skříňky na boty.

1 x za měsíc:
- Vymění ložní prádlo dětí.
- Omete stěny, omyje dveře.

4 x do roka – velký hlavní úklid:
- Vyklepe matrace lehátek.
- Umyje okna (včetně okenních rámů zvenku i zevnitř).
- Výmění záclony a závěsy.
- Vyčistí svítidla, kryty.

Další úkoly:
- Při práci dodržuje předpisy BOZP, účastní se  všech pořádaných školení.
- Všechny zjištěné nedostatky a závady ihned zapíše do sešitu závad, závažné 

nedostatky okamžitě hlásí ředitelce.
- V kontaktu s dětmi je vstřícná, respektuje a podporuje pedagogické působení.



- Dle potřeby pomáhá s oblékáním dětí, doprovází děti na akce mimo školu, pomáhá při
znečištění dítěte.

-     Spolupracuje s ředitelkou, účastní se nadstandardních akcí.

Pracovnice výdejny jídla: 

Pracovní náplň

- Je odpovědná ředitelce Církevní MŠ.
- Provádí úklid kuchyně, přípraven, skladů potravin a školní jídelny. 

 
Denní úklid:

Denní úklid pracovních ploch provádí pracovnice průběžně během dne. Po dokončení výdeje
provádí: 

- umytí všech použitých strojů, nádob, nástrojů a nádobí 
- umytí pracovních ploch 
- umytí sporáků a všech ploch potřebných k výdeji 
- umytí podlah v kuchyni  
- umytí umyvadel 
- průběžné odstraňování odpadků z kuchyně 

Týdenní úklid:
- umytí omyvatelných částí stěn u pracovních ploch 
- čištění pečících trub 

 
Měsíční úklid:

- odmrazení a vymytí chladničky 
- vyřazení poškozeného nádobí 
- mytí obkladů v kuchyni 

Čtvrtletní úklid (čtvrtletní sanitární dny):

- celkový úklid všech pracovišť 
- vydrhnutí všech regálů a zásuvek pro uložení nádobí a nástrojů 
- sanitace myčky na nádobí 
- údržba a opravy zařízení 
- mytí dveří, oken, těles ústředního vytápění, omyvatelných obkladů 

Plní ostatní úkoly po dohodě s vedoucí školní jídelny a ředitelky školy.

Kompetence pracovníků v jednotlivých klíčových oblastech jsou stanoveny v pracovních 
náplních. Pracovní náplně jsou členěny tak, aby z nich vyplývalo:

 které jsou klíčové oblasti činnosti pracovníka
 komu je pracovník přímo podřízen
 o čem sám rozhoduje, aniž by potřeboval souhlas nadřízeného pracovníka
 co předkládá k rozhodnutí nadřízenému pracovníkovi
 v jakém rozsahu jedná jménem školy v externích vztazích



b) Finanční řízení

1. Úkoly spojené s finančním řízení jsou zajišťovány smluvně s Ing. Vladislavem Ruskem.
2. Účetní agendu vede v plném rozsahu ředitelka školy a zástupkyně.

c) Materiální vybavení 

1. Vstupní evidenci nově pořízeného majetku provádí ředitelka školy.
2. Za svěřený majetek, jeho evidenci, účetnictví odpovídá ředitelka.
3. Odpisy majetku se řídí ustanoveními zákona ČNR č.589/1992 Sb., ve znění 50/2002 Sb. O

daních z příjmů a zákonem č.250/2000 Sb., ve znění 450/2001 o rozpočtových pravidlech.

d) Komunikační a informační systém

1. Způsob zveřejňování informací: 
 na nástěnce ve vestibulu
 prostřednictvím osobního jednání se zákonnými zástupci (schůzky, besídky,  

konzultace)
 na internetových stránkách

2. Informace vstupující do školy přichází k ředitelce školy. Ředitelka rozhodne, komu bude 
informace poskytnuta, případně kdo záležitost nebo její část zpracuje.

3. Informace, které opouští školu jako oficiální stanovisko školy, musí být podepsány 
ředitelkou.

5. Pracovníci a oceňování práce

Zařazování pracovníků se obecně řídí zákoníkem práce a dalšími nařízením vlády ČR č.., o
platových poměrech zaměstnanců.  Podrobnosti jsou stanoveny ve vnitřním předpisu školy
pro oblast právních vztahů.

a) Práva a povinnosti pracovníků

Jsou dány zákoníkem práce,  školským zákonem, vyhláškou o mateřské škole,  zákonem o
státní  správě  a  samosprávě  ve  školství,  pracovním  řádem pro  pedagogické  pracovníky  a
ostatní pracovníky škol a školských zařízení, organizačním řádem školy a dalšími závaznými
právními normami.

 


