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LIBEREC

ORGANIZACNI RAD

Personalni zabezpeceni provozu Skoly
l.
VSeobecna ustanoveni

a, Uvodni ustanoveni

1.

Personalni zabezpeceni provozu matetské skoly ,,Koralek®, Liberec, Aloisina vySina
645/55, ( déle jen Skola) , upravuje organizacni strukturu a fizeni, formy a metody prace
Skoly, prava a povinnosti pracovniki Skoly.

Personélni zabezpeceni Skoly je zdkladni normou Skoly jako organizace ve smyslu
Zakoniku prace.

3. Organizacni fad Skoly zabezpecuje realizaci predev§im zakona 561/2004 Sb., o
pfedskolnim, zdkladnim,stfednim, vy$§im odborném a jiném vzdélavani ( ve znéni
pozdg&jsich piedpist) a vyhlasky ¢. 214/2012 Sbh. o ptedskolnim vzdélavani.

b, Postaveni a poslani materské Skoly

1.

2.

Skola byla ztizena jako piispévkova organizace zfizovaci listinou vydanou SML, &,j.
SKSK/178/04/ZL.
Skola je v siti §kol Krajského tfadu Libereckého kraje vedena pod identifikdtorem
ptedskolniho zatizeni 600 079 465
Zakladni podminkou provozu MS je spolupréace se zdkonnymi zastupci déti a dalsimi
fyzickymi a pravnickymi osobami s cilem vyvijet aktivity a organizovat ¢innosti ve
prospéch rozvoje déti a prohloubeni vzdélavaciho a vychovného ptisobeni MS, rodiny a
spolecnosti.



.
Organizacni ¢lenéni

a, Personalni obsazeni §koly

N

Skola se &leni na vedeni $koly, pedagogické pracovniky a spravni zaméstnance.
Reditelka $koly si uréi svoji nestatutarni zastupkyni..

Organizacni struktura personalniho obsazeni Skoly je koncipovana do vzajemné
zastupitelnosti

b, Organizacni schéma Skoly

Reditelka $koly
Zastupkyné¢ teditelky
Ucitelky

Skolnice — domovnice
Uklizecky

Provozarka + ucetni Skoly
Kucharky

Rizeni §koly — kompetence

a, Statutarni organ Skoly

1.

N
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10.
11.

12.
13.

Ridi ostatni pracovniky §koly a koordinuje jejich praci. Koordinace se uskute¢fiuje
zejména prostrednictvim porad vedeni Skoly a pedagogickych a provoznich porad.
Jedna ve vSech zaleZitostech jménem Skoly.

Sestavuje vSem pracovnikiim $koly jejich pracovni napli, s pracovni naplni jsou
pracovnice sezndmeny pied vstupem do pracovniho poméru.

Odpovida za kvalitu prace zaméstnanci.

Rozhoduje o majetku a ostatnich prostfedcich svéfenych Skole, a zajist'uje ucinné
vyuzivani prostiedkl k diferencovanému odménovani pracovnic, podle vysledk jejich
prace.

Schvaluje vSechny dokumenty a materidly, které tvoti vystupy ze Skoly.

Reditelka koly je p¥i vykonu své funkce opravnéna pisemné povéfit zastupkyni skoly,
aby za ni v dobé jeji neptitomnosti ¢inila vymezené pravni ukony
Reditelka $koly schvaluje organizaéni strukturu $koly a §kolni program, planuje,
organizuje a kontroluje tkoly a opatfeni, ktera smétuji k zabezpeceni ¢innosti Skoly.
Reditelka $koly odpovida za odbornou a a pedagogickou tGiroven vychovné vzdélavaci
prace.

Vytvati podminky pro vykon $kolni inspekce.

Seznamuje zameéstnance s pravnimi predpisy, s predpisy Bezpecnosti a ochrany zdravi
pfi préaci a Pozarni ochranou.(dale jen BOZP a PO)

Zabezpecuje uvadéni zaCinajicich pedagogickych pracovnikii do praxe.

Zajistuje péci o déti se specifickymi vyvojovymi poruchami.



14.
15.
16.
17.

Vytvati podminky pro dalsi vzdé€lavani pedagogickych pracovnikd.

Rozd¢luje tikoly vedeni mezi sebe a svoji zastupkyni podle popist prace.

Usmeériuje koncepci vyuky a vychovy na skole, pfijima a propousti zaméstnance Skoly
Sestavuje prazdninovy provoz Skoly a zpracovava piehledy pozadavki pracovnic na
dovolené.

b, Zastupkyné reditelky

N
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10.

11.

12.

Zastupuje feditelku v dobé jeji nepfitomnosti a €ini za ni neodkladné rozhodnuti.

Na pracovisti kontroluje dodrzovani pracovnich naplni a pracovni doby pracovnic.
Pomaha pii plnéni tikolli a kontrole na useku bezpecnosti prace a pozarni ochrany,
provadi Skoleni pracovnic z BOZP a PO.

Zajist'uje a organizuje pracovni schiizky ucitelek s planem na Skolni aktivity v rdmci
zajisténi sluzeb.

Zajistuje spolupraci s Pedagogicko — psychologickou poradnou.

Je povérena organizaci preventivni logopedické péce na skole, pracuje jako konzultant
ttidnich ucitelek, kontroluje evidenci logopedické péce na tfidach.

Je opravnéna podepisovat RMS DPP

v dobé jeji neptitomnosti, organiza¢né zajisti chod Skoly v souladu s legislativou a
pracovnim fadem

zajist'uje navrh planu dovolenych a ptedava jej feditelce

zajist'uje organizaci sluzeb v souladu se smérnici o rozvrzeni pracovni doby
zaméstnancl
navrhuje feSeni organizace provozu pii absencich pedagogt

organizuje mimoskolni aktivity Skoly a sestavuje si tym spolupracovnik pro realizaci
aket

¢, Provozarka a ucetni Skoly

Je ptimo podiizena feditelce Skoly
Ugetni

Provadi fakturaci a likvidaci faktur véetné kontroly polozek a fakturovanych ¢astek
Provadi jednotlivé ucetni zapisy o ucetnich ptipadech véetné shromazd’ovani a
kontroly nalezitosti dokladt ucetnich ptipadi

Komplexné zajist'uje fakturaci v organizaci

Vypocitava cestovni ndhrady pfi pracovnich cestach

Provadi uceleny soubor tcetnich operaci na jednotlivych uctech nebo skuping ucti
Zpracovava ucetni doklady, tcetni knihy a ostatni u€etni pisemnosti pro
automatizované zpracovani

Provadi dokladovou inventuru a pofizuje inventurni soupisy

Ptipravuje podklady v dailovych vécech — dafiova ptiznani

Ptipravuje podklady pro Gctovani na uceleném useku ucetnictvi ( majetek,
pohledavky a zévazky na tiseku zi¢tovacich vztahi k odbératelim, dodavateliim a
zaméstnancil.



e Sleduje a eviduje pohyb na bankovnich tétech a kontroluje bankovni zistatky a
hotovost.

e Provadi platebni a zactovaci styk s bankou.
e Provadi opravy v ucetnich dokladech
e Zajistuje inventarizaci majetku a zdvazka
[ ]
Provozarka

e Organizuje provoz stravovaciho zafizeni, véetné zajistovani technického vybaveni a
udrzby, ekonomické agendy, stanovovani technologickych postupti a zajistovani
jejich dodrzovani, v€etné kontroly hygienickych ptredpist

e Komplexné zajistuje provoz s ohledem na hospodarné vyuziti po provozné
ekonomickeé strance, zajist'uje provoz a Gdrzbu — organizaci provadénych praci v

provozu ( kuchyn uklid), zajistuje technicky dozor nad vykonavanymi pracemi
v budové skoly

e Zajistuje podklady pro zpracovani navrhu finanéniho rozpoctu a spolupracuje pti
projednavani smluv s dodavatelskymi organizacemi, piebird dodavky a provedené
prace.

e Vv piipadé absence kuchaiky zajisti organizaci provozu s vyuzitim provoznich
pracovnic

e vykonava kontrolni ¢innost provoznich pracovnic a o vysledcich informuje feditelku

d, Koordinitor a metodik SVP

=

Vytvati SVP a strukturu vzdélavani v MS.
2. Provadi kontrolu vedeni tfidni dokumentace, v¢etné obsahové kvality vedeni portfolii
déti ve vSech tfidach skoly.
3. Metodicky vede uditelky a seznamuje je s novelami RVP PV, vytvaii SVP a TVP ve
spolupraci s pedagogy.
Pracuje v systému INSPIS
Informuje vedeni Skoly o vysledcich z kontrol tfidni dokumentace a portfolii déti,
veetné prubéhu informativnich schiizek s rodi¢i — vytvaii plan konzultaci a kontroluje
splnéni konzultaci v celé MS.
Je povéten hospitacemi u pedagogt
Sestavuje si tym pedagogt, se kterymi spoleéné vytvaii TVP a formu Portfolii déti
Je pIn¢ kompetentni ke kontrolni ¢innosti prace pedagogii ohledné provazanosti cilt
ukolu z TVP ve vychovné vzdelavaci praci s détmi dle planu kontrol.
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e, Organiza¢ni a ridici formy

Ptredepsana pedagogicka dokumentace je vedena dle centralnich pokyni vedeni Skoly.
Dle téchto pokynil vedou pedagogické pracovnice tfidni knihy, evidenéni listy déti a dalsi
tfidni dokumentaci. Pribéznou kontrolu této dokumentace provadi feditelka Skoly. Zakladni



dokumentace Skoly je uloZena v kancelafi feditelky Skoly, ve tiidach je uloZena tfidni
dokumentace.

Dokumentace v materské $kole:

Zakladni dokumentace ptispévkové organizace

Rady $koly — 8kolni ¥ad a vnitini fad

Ttidni knihy

Eviden¢ni listy déti

Zaznamy o détech

Rozhodnuti o zatazeni ditéte do matetrské skoly

Rozhodnuti o ukonceni dochazky ditéte

Zaznamy z kontrol

Skolni vzd&lavaci program

Ttidni vzdélavaci programy

Personalni a hospodaiska evidence souvisejici s provozem skoly

V.
Funkéni (systémové) Clenéni

a, Strategie Fizeni
Kompetence pracovnic v jednotlivych profesich jsou stanoveny v pracovnich naplnich.

Pracovnici Skoly

Vseobecné povinnosti pracovnikli

Plnit ptikazy feditelky Skoly.

Plnit ptikazy zastupkyné skoly.

Dodrzovat pracovni kazen a pln¢€ a efektivné vyuzivat pracovni dobu.

DodrZovat ptedpisy BOZP a PO.

Chranit majetek Skoly, fadn€ zachédzet s inventafem Skoly.

Seznamit se s organiza¢nim, pracovnim, vnitinim fadem Skoly, s vyhlaskou 14/2005
o predskolnim vzdélavani a ostatnimi Skolskymi pfedpisy a dodrzovat je.

7. Znat a dodrZovat svoji pracovni napli.

ocoarwhE

Pedagogické pracovnice
Vykonavaji vychovné vzdélavaci ¢innost s piithlédnutim k ochrané déti pred riziky
poruch jejich zdravého vyvoje.

2. Vychovavaji déti ve smyslu védeckého poznani a v souladu se zasadami vlastenectvi,
humanity a demokracie.

3. Dodrzuji ramcovy vychovné vzdélavaci program pro mateiskou skolu, organizaéni
ptredpisy a predpisy k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci pii vychovné —
vzdélavacim procesu.

4. Déle se vzdélavaji, v samostatném studiu, nebo v organizovanych forméch dalSiho

vzdélavani pedagogickych pracovnika.

Zachovévaji ml¢enlivost o skute¢nostech, které se tykaji osobnich udaji déti.

6. Informuji rodice o vysledcich vychovné — vzdélavaciho procesu.

o



7. Spolupracuji se zakonnymi zastupci déti.

8. Spolupracuji s pedagogicko psychologickou poradnou, organy socialné¢ pravni ochrany
.déti, specidlné€ — pedagogickym centrem, pediatry a ostatnimi odborniky.

9. PIni pokyny feditelky, ptipadné jeji zastupkyné.

10. Plni préci pro skolu.

11. Odpovidaji za t¥idni vzdélavaci program.

Skolnice — domovnice

1. Odpovida za koordinaci a zabezpeceni udrzby skoly.
2. Odecty vsech druhii energii a vody.

3. Obecnou spravu budovy a skolniho arealu.

Uklizecka
Odpovida za uklid ptidélenych prostor ( viz pracovni napln a rozvrh pracovni doby)

Hlavni kucharka

Odpovida za piebirani potravin.
Odpovida za skladbu jidelnicku.
Odpovida za organizaci vydeje jidla.
Ridi personal kuchyng.

el A

Zaucena kucharka
Odpovida za dodrzovani stanovené pracovni napln¢.

Vzajemna zastupitelnost zaméstnancu Skoly

- vzajemna zastupitelnost uklizecek

- vzajemna zastupitelnost kuchaiek

- vzajemna zastupitelnost pedagogickych pracovnic

Piedavani a prejimani pracovnich funkei

- pfi odchodu pracovnika nebo pfi jeho dlouhodobé nepiitomnosti povéri feditelka Skoly
pfevzetim agendy jiného pracovnika a stanovi, v kterém piipad¢ bude ptevzeti provedeno
pisemné

- prevzeti majetku, zakladnich prostredkil, predmétli postupné spotieby, penéznich
hotovosti se vzdy provadi pisemné



b, Personalni fizeni

1. Persondlni agendu vede v plném rozsahu feditelka Skoly a kazd4 pracovnice ma své
osobni spisy u feditelky Skoly.

2. Sledovani platovych postupii a narokii pracovnikti zajist'uje feditelka Skoly ve
spolupraci s jednateli spolecnosti a v souladu se smérnici vnitini platovy predpis.

¢, Rizeni vychovy a vzdélavani

1. Organizace vyucovaciho a vychovného procesu se fidi platnymi $kolskymi predpisy.

Poslanim na$i mateiské Skoly je rozvijet samostatné a zdravé déti cestou ptirozené vychovy,
polozit zaklady celozivotniho vzdélani vSem détem na zakladé jejich moznosti, z4jma a potieb.
Vénovat nalezitou pomoc détem se specifickymi vzdélavacimi potfebami.

Matetska $kola pracuje podle Skolniho vzdélavaciho programu ,,Zdrava abeceda*.

Zamérem projektu je vytvaiet détem optimalni podminky pro télesnou, dusevni a spolecenskou
pohodu, kterd vede k vSestrannému rozvijeni détskych védomosti, schopnosti a dovednosti s
respektovanim individualnich, ve€kovych, vyvojovych a zdravotnich potieb a K rozvoji emoéni a
socialni inteligence Programy ,,Zdrava abeceda“ a ,,Dobry zacatek* jsou zaméfeny na vychovu déti
ke zdravému zivotnimu stylu. Cilem metod je vybavit déti kompetencemi pro zdravé rozhodovani
Vv oblastech, které ovliviuji jejich dlouhodobé zdravi.

Pojem kompetence je chapan jako ptipravenost k fizeni vlastni zivotospravy, ktera ma tii slozky:

CHCI ( déti maji vnitini motivaci pro zdravé rozhodovani)
UMIM ( déti maji potfebné znalosti a dovednosti)
MOHU ( déti ziji v prostiedi, které spoluvytvareji a které jim umoziiuje realizovat zdravou volbu)

Projekt obsahuje 4 oblasti: zdrava vyziva ,» Jak se déla jidlo*
zdravy pohyb . Co déla télo, kdyz se hybe*
zdravé prostiedi ,, UCime se z véci, ne o vécech*
vnitini pohoda ,» Kazdy jsme original*

Smyslem je docilit vnitini dusevni vyvazenosti ditéte, pfimeéfeného sebevédomi bez vnitinich
konfliktt a psychickych obtizi. Naucit se vnimat pyramidu zdravého podnétného prostredi
( etické, estetické, enviromentalni, bezpecné prostiedi). Naucit déti nést odpovédnost za diisledky
svého jednani, vytvafeni vkusného a funkcniho prostfedi a umét jednat na zaklad€é vlastnich
prozitkli a zkuSenosti. Naudit se zdravé stravovat a mit pojem o vyznamu surovina — potravina —
jidlo.
Predpokladem tuspéchu zlstava, ze se do podpory vychovy ke zdravi zapoji dospéli, kteti
vystupuji ve vyvoji ditéte v riznych rolich.

Ve Skolnim roce 2020/2021 schvalila pedagogicka rada zapojeni Skoly do projektu
Skola podporujici zdravi, zastitovany SZU CR.

2. Provoz mateiské Skoly je celodenni 6,00 — 17,00 hodin.



3. Déti jsou na zakladé¢ rozhodnuti o piijeti k pfedSkolnimu vzdélavani pfijimany na
celodenni dochédzku, s rodic¢i Ize domluvit i polodenni dochazka déti do matetské skoly.

4. Kapacita matetské Skoly je 85 déti, dle platné legislativy jsou bézné tfidy napliiovany do
24 déti, specialni tfida do 12 déti. ZvySeni poctu déti na tfidach je realizovano na zdkladé
povolené vyjimky v poctu déti na t¥idé ziizovatelem.

5. Rodice déti, které¢ jsou zatazeny k dochazce do mateiské Skoly jsou povinni vyplnit
Zmocnéni k odvadeéni déti z mateiské Skoly a predat je tiidni ucitelce. Na zéklade
povéteni budou déti vydavany pouze poveérenym osobam. V ptipade rozvedenych rodicu
se ucitelka fidi rozsudkem soudu. Dale jsou rodi¢e povinni vyplnit GDPR, Eviden¢ni list
pro dit& v MS. Rodige déti, které navitévuji MS jsou povinni dodrzovat Skolni a Vnitini
rad skoly, se kterymi byli seznameni, coz potvrzuji svym podpisem v tfidni dokumentaci.
Oba tady jsou zvefejnény na webu skoly a ve tfidnich Satnach.

6. Sluzbu konajici ucitelky maji povinnosti, které jsou povinné dodrzovat a za které jsou
piimo odpovédné:

- v dobé¢ sluzby odpovida ucitelka za ptitomné déti. Pokud musi nutné opustit tiidu, je
povinna zajistit si dozor déti u své kolegyné&, nebo provozni pracovnice. Ponechéni
déti bez dozoru je povazovano za hrubé poruseni pracovnich povinnosti.

- Uucitelky, které konci sluzbu v 16,00 a v 16,30 hodin odpovidaji za bezpecné
prevedeni déti do tfidy, kde pokracuje provoz do 17,00 hodin. Ucitelka, konajici
sluzbu do 17,00 hodiny je povinna zajistit bezpe¢né opusténi budovy. Timto se
rozumi, Ze zkontroluje, zda je v budové zhasnuto, zda jsou vSude zaviena okna,
uzamcené balkonové vstupy na zahradu. Budovu skoly zabezpeci kodem a uzamkne.
Ucitelky ruci za kontrolu svych prostor na tfidach a ptisluSenstvi, uzaviena okna,
vypnuté elektrické spotiebice a didakticka technika ze zasuvek, zaviend voda ,
kohoutky v umyvarnach.

- budovu skoly rano odemykaji u€itelky nastupujici na ranni sluzbu, odkdduji budovu a
odemknou vstupy do Skoly rodi¢iim.

- vstup do budovy Skoly je pro zaméstnance hospodaiskym pavilonem, pro rodice
vstupnimi dvefmi, fizenymi elektrickym vratnikem na telefon. Obsluhu telefonu
zajistuji vyhradné dospéli — ulitelky, ptipadné provozni pracovnice, v zddném piipadé
nesmi telefon obsluhovat déti.

- provozni zaméstnanci si pfed odchodem z pracovisté po ukonceni pracovni doby
zkontroluji svoji Satnu, za kterou si ruci - zaviend okna, vypnuté elektrické spotiebice,
zaviena voda. Kuchaiky si ruci za bezpecnost v kuchyni — vypnuté sporaky a jistice
pro sporaky, vypnuté elektrické spotiebice ze zasuvek, zaviena voda, zaviend okna
V prostorach patficich ke kuchyni, uzamcené sklady.

Vsem zaméstnanctim Skoly bylo doporuceno uzavtit si osobné pojisténi odpovédnosti za

Skody zptisobené pii vykonu povolani.

INTERNI PRAVIDLA zivazni pro viechny zaméstnance $koly
- s vedenim skoly v pfipad¢ potieby komunikovat pfimo, nevytvaret na pracovisti
domnénky



- komunikace pedagogt s rodi¢i musi byt vedena na profesionalni irovni pedagog —
rodi¢, nevytvaret s rodici na pracovisti ,,pratelské* vztahy nad rdmec profesionalniho
vztahu, respektovat zavazné dokumenty Vnitini ad $koly a Skolni #ad

- zadny ze zaméstnanct $koly nesmi vynaset ze Skoly interni a citlivé informace

- (0 détech, rodicich, kolezich...) GDPR

- Vsichni zaméstnanci jsou povinni dodrzovat povinnosti, které vyplyvaji z jejich
pracovni smlouvy, ze ZP, z OZ a ostatni legislativy, kterd je platna pro zaméstnance
ve Skolstvi
A, pracovni doba a jeji rozvrZzeni na pracovisti a mimo pracovisteé

( smérnice 0 rozvrzeni pracovni doby)

B, pracovni povinnosti, vyplyvajici z naplné prace
( vedeni tiidni dokumentace, IP, spolupracovat na VHC, respektovat a dodrzovat
povinnosti a kompetence, vyplyvajici ze SVP a ze zaméfeni §koly)

- Kazdy zaméstnanec $koly JE ODPOVEDNY za svoji praci a za své problémy, které
vzniknou poruSenim organiza¢niho tadu Skoly a internich pravidel $koly.

- Je zakazano v pracovni dob& vyuzivat IT a telefony k soukromym ucelim a
sledovani soukromych aktivit na internetu.

Soucasti vychovy a vzdélavani déti jsou aktivity, které jsou pro viechny déti z MS a
probihaji v rdmci vychovné vzdélavaci prace s détmi.
Jedna se tyto aktivity:

e Pohybova pregramotnost: Déti na startu a Cesko se hybe

e Program MIST -(Massage in Schools Programme

e Tvofiva dramatika ( hudebné- dramaticky krouzek)

Konkrétni kompetence pedagogu:

- jsou kompetentni jednat s rodi¢i ohledné vychovné-vzdélavaci prace s jejich détmi a
na pedagogické trovni jim podavat informace a konzultace o jejich vychové a
vzdélavani, veéetné [P déti a konzultace s rodich déti, ktefi o to pozadaji, nebo déti,
jejichz vzdélavani to vyzaduje.

- jsou kompetentni pfedavat rodi¢lim informace o programu tiidy, o TVP, organizacnich
zalezitostech na tfidé€ a pfedavat rodi¢lim informace od vedeni $koly, které dostanou
pisemné, nebo na provozni ¢i pedagogické porade.

- nejsou kompetentni podavat samovolné informace, které jsou zasadni pro organizaci
provozu Skoly, které jsou nepravdiveé.

- nejsou kompetentni k organizovani rozvrhu pracovni doby na pracovisti

- (rozhodovani o sluovani déti pti malém poctu, predavani déti kolegynim, o
samovolnych vyménach sluzeb...)



7. Mimoskolni ¢innost. V ramci mimoskolni ¢innosti a DC $koly mohou probihat v dobg
provozu Skoly placené zajmové aktivity pro déti. Placené zajmové aktivity — krouzky,
které nejsou soudasti SVP. S moznosti vyuzit pro déti formu zajmového krouzku na
pracovisti Skoly v odpolednich hodinéch za tiplatu, jsou seznameni vSichni rodi¢e na
spoleéné schiizce MS a Spolku rodiét Matefidousky, ktera probiha vzdy 1. tyden v za¥i na
zacCatku Skolniho roku a prostfednictvim Skolniho webu a informacnich néastének
Vv tiidnich Satnach. Je zcela na rozhodnuti rodicii, zda dité na krouzek ptihlasi, ¢i nikoli.
Mimoskolni ¢innost probiha odpoledne v dobé od 14,30 -16,00, nebo od 15,00 — 16,00
hodin v samostatné mistnosti budovy, tak, aby nenarusovala ¢innosti ostatnich déti
v ramci plnéni SVP. V ramci dozoru nad détmi jsou lektofi povinni dodrzovat
bezpecnost déti. Déti, které krouzek navstévuji, si lektor osobné prebere od ucitelek na
jednotlivych tfidach. Jméno lektora je uvedeno ve Zmocnéni k odvadéni ditéte, v Casti
pismeno B, V JINOU dobu dle § 5 vyhlasky ¢. 14/2005 Sb. o piedskolnim vzdélavani, ve
znéni pozdéjsich predpist. Rodice svym podpisem ve Zmocnéni zmocnuji lektora
k vyzvednuti a ptedani ditéte do krouzku a z krouzku, i kdyz krouzek probiha na
pracovisti Skoly. Po dobu trvani krouzku vykonava nad détmi bézny dozor a po ukonceni
krouzku odvede déti zpét do jednotlivych tiid a osobné preda ptitomné uclitelce, kterd nad
nimi opét piebira sviyj dozor. PfihlaSené déti si lektor pfevezme ve tfidach od tfidnich
ucitelek a odvede je do tfidy, kde aktivita probiha. Po dobu pribéhu krouzku za déti
odpovida lektor. Po ukonceni krouzku lektor odvede déti zpét na jejich tiidy a preda je
tiidnim ucitelkam. Pokud si déti ptijdou vyzvednout dité ptimo z krouzku, je lektor
povinen sdélit ucitelce, které dité si vyzvedavaji rodice a ucitelka zkontroluje, zda je dité
predano v poradku povefené osobé, nebo rodici.

e Krouzky probihaji v odpolednich hodinach a nenarusuji vzdélavani ostatnich déti

e Krouzky jsou vedené ucitelkami po skonéeni jejich pracovni doby- ucitelky nejsou v
pracovnim procesu

e Krouzky probihaji v souladu se smérnici 0 Dopliikové ¢innosti §koly, krouzky
organizuje Skola.

e Na krouzky rodi¢e déti ptihlasuji vyplnénim piihlasky, kde jsou uvedené vSechny
informace o aktivité a cena. Podpisem pfihlasky rodice akceptuji cenu a podminky
organizace a obsahu krouzku.

8. Pri akcich, které se konaji mimo budovu $koly — divadla, Zoo, Dim kultury apod. urci
feditelka pisemné odpovédnou osobu jako vedouci akce. Vylety se fidi organizacni
smérnici pro Skolni vylety.

9. Pobyty déti venku v bézném rezimu se fidi rozptylovymi a povétrnostnimi podminkami,
déti musi mit ve Skole ndhradni obleceni, které maji uloZzené ve svém osobnim sacku na
své znacce. V ramci zajisténi BOZP pii pobytu venku se organizace fidi smérnici
k zajisténi ochrany déti v MS a pfi pobytu venku. U¢itelky si planuji &innosti déti pii
pobytu venku — Zdravy pohyb a pyramida zdravého pohybu a zajist'uji détem prostor, pro
jejich pohybové potieby a zaroven propojuji pohyb a pobyt venku s prozitkovou
pedagogikou, v ramci svych TVP — tematického tydne.

Nahradni ¢innosti misto pobytu venku, ktery neni mozné zrealizovat se tidi nabidkou
tiidnich ucitelek, ktera vyplyva z tématu tfidniho programu a je plné v kompetenci



tfidnich ucitelek. Omezeni sledovani TV, DVD na tkor pohybovych ¢innosti déti!!!!
Vyuzivani didaktické techniky IT, Smart Table pro vyukové programy, sledovani DVD
omezit na smysluplné potfady navazujici na TVP.

10. Poledni klid déti a klidové vzdélavaci aktivity v ramci SVP

12-12,30 poledni klid pro vSechny déti

12,30 — 14 hodin individualni a skupinové ¢innosti dle planu pro IP s piedskolaky a IVP pro
déti s OSD ,, Predskolacek®, logopedicka prevence a pracovné-vytvarna &innost.

( nejedna se o zajmové krouzky ale o ¢innosti, které s détmi vykonavaji ucitelky v rdmci své
SVP a pracovni doby na pracovisti)

Odpoledni ¢innosti, tedy ¢innosti planované a realizované po polednim klidu, tedy cca
od 12,30 hodin do 13,30 hodin ( v souladu s fyziologickymi potfebami déti) si planuje a
pripravuje uditelka z odpoledni smény V ramci pracovni doby a PVP .

Odpoledni ¢innosti po polednim klidu si ucitelky planuji s ohledem na rocni obdobi — na jate
a v 1éte spolupracuji vSechny ucitelky a to tak, aby byla plnéna oblast zdravého pohybu
metodiky SVP ZA a déti mély moznost byt venku na $kolni zahradé, nebo na tematické
vychézce do okoli Skoly.

11. Pii matetské skole ptsobi Spolek rodi¢a Materidouska, které je samostatnym pravnim
subjektem.

12. Kriteria pro pfijimani déti jsou soucasti Zapisového portalu SML.

13. Interni piedpisy — stanoveni vyse §kolného. Uplata za predskolni vzd&lavani je
stanovena feditelkou Skoly na zaklad¢ ustanoveni § 123, odstavec 4 zakona ¢islo 561/2004
Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném vzdélavani a v souladu
s ustanovenim § 6 vyhlasky MSMT ¢&islo 14/2005 Sb. o predskolnim vzd&lavani.

f, Externi vztahy

1. Vestyku s rodici déti jednaji jménem Skoly feditel a ucitelé skoly.

2. Rozsah zmocnéni pro jedndni jménem Skoly v externich vztazich je stanoven
Vv pracovnich naplnich. ( spoluprace se zékladni $kolou, poradnami a specidlnim
centrem)Vyfizovani stiznosti a pfipominek ze strany rodi¢t déti je vyhradné
v kompetenci feditelky skoly, ktera vede jednani v pfipadé podani stiznosti, nebo
pfipominky.
O jednani je vzdy proveden zapis do knihy stiznosti a ptipominek



V.
Pracovnici a oceniovani prace

a, Vniti'ni principy Fizeni a ocefiovani

1. Podrobnosti jsou uvedeny ve Vnitinim platovém piedpisu Skoly.
2. Kriteria pro pfiznani osobniho pfiplatku a mimotadné odmény pracovnikiim jsou
stanovena feditelkou Skoly a jsou vefejna.

b, Prava a povinnosti pracovniki

1. Jsou déana zakonikem prace, zdkonem cislo 561/2005 Sb. o pfedSkolnim, zédkladnim,
sttednim, vy3$§im odborném a jiném vzdélavani, vyhlaskou MSMT ¢&islo 14/2005 o
predskolnim vzd€lavani, pracovnim fadem pro pedagogické a ostatni pracovniky skoly,
organiza¢nim fadem a dal$imi obecné zavaznymi pravnimi normami.

2. Povinnosti, odpovédnost a prava nepedagogickych pracovniki jsou dany zakonikem
prace, pracovnim fddem a pracovnimi naplnémi podle jednotlivych profesi.

3. VSichni zaméstnanci jsou zejména povinni:

- plnit ptikazy feditelky Skoly

- dodrzovat pracovni kazen, pracovni dobu, predpisy BOZP a PO

- vést si mesi¢ni prehled dochazky do zaméstnani, ktery vzdy posledni den v mésici
ptredlozi ke kontrole feditelce Skoly

- chranit majetek Skoly, fadné€ zachéazet s inventafem Skoly

- zvySovat soustavné svoji odbornou urovein ohlaSovat feditelce vSechny zmény
V osobnich pomérech a jiné tdaje, majici vyznam pro nemocenské pojisténi a dan ze
mzdy

- chrénit majetek Skoly, fadné hospodafit se svéfenymi prostiedky, podavat ndvrhy na
zlepSeni a vybaveni Skoly

- nevynaSet z objektu pfedméty inventare Skoly

- nezdrzovat se bez védomi feditelky po pracovni dobé v objektu Skoly

- telefon Skoly pouZivat jen ke sluZzebnim uceliim, v naléhavém ptipadé zaplatit
ptisluSny obnos dle sazby telefonniho operatora

- vSichni zaméstnanci Skoly svym podpisem pii nastupu do pracovniho poméru
piejimaji klice od budovy a bezpecnostni kod, po ukonceni pracovniho poméru jsou
povinni bezodkladnég klice od budovy predat feditelce.

- pedagogické pracovnice jsou povinny vést pedagogickou dokumentaci,
( tfidni kniha, tfidni vzdélavaci program, piehled dochéazky, individualni plan prace
s détmi po odkladu skolni dochazky, piehled IP s détmi — vzhledem k vékove
smiSenym tiidam).U¢itelky jsou povinny vést autoevaluaci, v tydennich piehledech



vychovné prace a vzdy v pololeti, kdy si autoevaluaci zpracuje kazda ucitelka sama za
sebe.
- na konci skolniho roku pedagogicti pracovnici predavaji fadné zkompletovanou
dokumentaci feditelce k archivaci.
provozaika Skoly spravuje inventar Skoly a podle pokynt feditelky skoly provadi
vyfazeni majetku
zafazuje nové predméty do inventare a podle platnych predpist a prid€luje jim inventarni
¢islo
Skolnice provadi drobné opravy nejpozdéji nasledujici den, informuje feditelku o
ucitelky na zakladé osobnich ukoli a pracovni napln€ vedou zajmové krouzky
zajist'uji propagaci Skoly
eviduji mési¢ni vykazy o pruiméru dochazky
organizuji kulturni akce
eviduji stav tfidnich 1ékarnicek a zajist'uji jejich doplnéni
spolupracuji s ostatnimi subjekty
zaméstnanci obdrzi za vykonanou praci mzdu podle platnych piedpist a ujednani

Prehled zakoni, kterymi se Fidi predskolni zafizeni

=

~own

IS

10.
11.

12.
13.
14.

Zakon 561/2004 o predskolnim, zakladnim, stfednim, vy$S§im odborném a jiném vzdelavani
Zéakon 562/2004, kterym se méni nékteré zakony v souvislosti s piijetim skolského zakona
Zakon 563/2004 o pedagogickych pracovnicich a o zméné nékterych zakonti

Naftizeni vlady, kterym se méni natizeni vlady ¢. 330/2003 Sb., o platovych pomérech
zaméstnanci ve vefejnych sluzbach a sprave

Katalog praci — priloha k natizeni vlady ¢. 469/2002 Sb., ve znéni nafizeni vlady ¢. 331/2003 Sb.,
Vyhlaska 14/2005 o predskolnim vzdélavani

Vyhlaska 75/2005 o vzdélavani déti, zakt a studentt se specialnimi vzdélavacimi potiebami a
déti, zakt a studentli mimoradné nadanych

Vyhlaska 72/2005 o poskytovani poradenskych sluzeb ve Skolach a §kolskych poradenskych
zafizenich

Vyhlaska 84/2005 o nakladech na $kolni stravovani a jejich uhradé v piispévkovych organizacich
ziizenych Gizemnimi samospravnymi celky

Vyhlagka MSMT ¢&. 48/1993 o §kolnim stravovani, ve znéni pozdgjsich predpisti

Vyhlaska 65/2005, kterou se stanovi ¢lenéni krajskych normativi ...vyhlaska o krajskych
normativech

Pracovni fad — MSMT ¢&,j. 14 269/2001 — 26

Zakonik prace s komentafem pro $koly, predskolni a Skolska zatizeni ¢..262/2006Sb.,

Zakon 22/1998 o danich z piijmi



Organizacéni Fad Skoly byl projednan na pedagogické radé dne 24.2.2020 a na
provozni poradé konané dne 24.2.2020 a berou jej na védomi vSichni zaméstnanci
Skoly, coZ potvrzuji svym podpisem

Jméno datum podpis

Jurigova Vladimira

Havlikova Eva

FiSerova Hana

Kroupova Michaela

Veselad Marie

Zimmel Martina

Holcova Véra

Zemanova Marie

Jedounkova Dana

Vodickova lvana

Skvrnova Eva

Zahradnikova Hana

Droci¢ Agata







