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VSEOBECNA USTANOVENI
a) UVODNIi USTANOVENI

1.

Personalni zabezpeleni provozu materské Skoly ,Koralek” Liberec, Aloisina vysina
645/55, (dale jen Skola), upravuje organizacni strukturu a fizeni, formy a metody prace
Skoly, prava a povinnosti pracovnik( skoly.

Personalni zabezpeceni skoly je zakladni normou Skoly jako organizace ve smyslu
Zakoniku prace.

Organizacni rad Skoly zabezpecCuje realizaci predevsim zakona 561/2004 Sb.,
o predskolnim, zakladnim, stfednim, vy$sim odborném a jiném vzdélavani (ve znéni

pozdéjsich predpisd) a vyhlasky ¢. 14 /2005 o predskolnim vzdélavani (ve znéni
pozdéjsich predpish)

b) POSTAVENI A POSLANi MATERSKE SKOLY

1.

Skola byla zfizena jako piispévkovd organizace zfizovaci listinou vydanou SML, &,j.
SKSK/178/04/ZL.

Skola je v siti $kol Krajského Gfadu Libereckého kraje vedena pod identifikatorem
predskolniho zafizeni 600 079 465.

Zakladni podminkou provozu MS je spoluprice se zdkonnymi zdstupci déti a dal$imi
fyzickymi a pravnickymi osobami s cilem vyvijet aktivity a organizovat cinnosti ve
prospéch rozvoje déti a prohloubeni vzdélavaciho a vychovného plisobeni MS, rodiny
a spolec¢nosti.

c) LEGISLATIVNI RAMEC SKOLY
Predpisy platné k 31. 12. 2021 ve znéni pozdéjsich predpisa.

1. Skoly a skolska zafizeni, pedagogicti pracovnici
1.1. Skoly a $kolska zafizeni

Zakon o zvlastnich pravidlech pro pfijimani k nékterym druhim vzdélavani a k jejich
ukoncovani ve skolnim roce 2019/2020 ¢. 135/2020 Sb.

Zakon, kterym se méni nékteré zakony v souvislosti s prijetim Skolského zakona, ve znéni
zak. €. 264/2006 Sh., zak. ¢. 428/2012 Sb. a zak. ¢. 332/2014 Shb.
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¢. 562/2004 Sb. Zakon o predskolnim, zakladnim, stfednim, vyssim odborném a jiném
vzdélavani (Skolsky zdkon), ve znéni zak. ¢. 383/2005 Sb., zak. ¢. 112/2006 Sb.,

zak. ¢. 158/2006 Sb., zak. ¢. 161/2006 Sb., zak. ¢. 165/2006 Sb., zak. ¢. 179/2006 Sb.,
zak. ¢. 342/2006 Sb., zak. ¢. 624/2006 Sb., zak. ¢. 217/2007 Sb., zak. ¢. 296/2007 Sb.,
zak. ¢. 343/2007 Sb., zak. ¢. 58/2008 Sb., zak. ¢. 126/2008 Sb., zak. ¢. 189/2008 Sb.,
zak. ¢. 242/2008 Sb., zak. ¢. 243/2008 Sb., zak. ¢. 306/2008 Sb., zak. ¢. 384/2008 Sb.,
zak. ¢. 49/2009 Sb., zak. ¢. 227/2009 Sb., zak. ¢. 378/2009 Sb., zak. ¢. 427/2010 Sb.,
zak. ¢. 73/2011 Sb., zak. ¢. 331/2011 Sb., zak. ¢. 375/2011 Sb., zak. ¢. 420/2011 Sb.,
zak. ¢. 472/2011 Sh., zak. ¢. 53/2012 Sb., zak. ¢. 333/2012 Sb., zak. ¢. 370/2012 Sb.,
zak. ¢. 241/2013 Sb., zak. opatfeni Senatu ¢. 344/2013 Sb., zak. ¢. 64/2014 Sb.,
zak. ¢. 250/2014 Sb., zak. ¢. 82/2015 Sb., zak. ¢. 178/2016 Sb., zak. ¢. 230/2016 Sb.,
zak. ¢. 101/2017 Sh., zak. ¢. 222/2017 Sb., zak. ¢. 167/2018 Sb., zak. ¢. 46/2019 Sb.,
zak. ¢. 284/2020 Sb., zak. ¢. 349/2020 Sh., zak. ¢. 403/2020 Sb., zak. ¢. 94/2021 Sb. a
zak. ¢. 261/2021 Sb.

¢. 561/2004 Sb.

Zakon o poskytovani dotaci soukromym Skolam, predskolnim a Skolskym zafizenim, ve
znéni zak. ¢. 132/2000 Sb., zak. ¢. 255/2001 Sb., zak. ¢. 16/2002 Sb., zak. ¢. 284/2002 Sb.,
zak. ¢. 562/2004 Sb., zak. ¢. 383/2005 Sb., zak. ¢. 179/2006 Sb., zak. ¢. 227/2009 Sb. a
zak. ¢. 82/2015 Sb.

¢. 306/1999 Sb.

Vyhlaska o nékterych zvlastnich pravidlech pro vzdélavani v souvislosti s mimoradnymi
opatrenimi pri epidemii koronaviru SARS CoV-2 ¢. 233/2020 Sb.

2.

Nafizeni vlady o stanoveni maximalniho poctu hodin vyuky financovaného ze statniho
rozpoCtu pro zakladni Skolu, stfedni Skolu a konzervator ztizovanou krajem, obci nebo
svazkem obci, ve znéni nar. vlady ¢. 195/2019 Sb.

¢.123/2018 Sh.
Vyhlaska o krajskych normativech, ve znéni vyhl. ¢. 572/2020 Sb. ¢. 310/2018 Sb.

Vyhlaska o predkladani udaji o predpokladanych poctech pedagogickych pracovnikl a
jejich platovém zarazeni ¢. 161/2018 Sb.

Vyhlaska o seznamu nebezpecnych chemickych latek, smési a prachl a podminkach
nakladani s nebezpecnymi chemickymi latkami a smésmi a podminkach vykonu Cinnosti
spojenych s nebezpecnou expozici prachl ¢. 61/2018 Sh.

Vyhlaska o pfijimacim Fizeni ke stfednimu vzdélavani, ve znéni vyhl. ¢. 243/2017 Sb.,
vyhl. ¢. 244/2018 Sb., vyhl. ¢. 233/2020 Sb. a vyhl. ¢. 200/2021 Sb.

¢. 353/2016 Sb.
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Vyhlaska o pozadavcich na potraviny, pro které je pfipustna reklama, a které lze nabizet k
prodeji a prodavat ve skoldch a skolskych zatizenich, ve znéni vyhl. ¢. 160/2018 Sb.

¢. 282/2016 Sb.

Vyhlaska o statnich zkouskach z grafickych disciplin a o zméné vyhlasky ¢. 3/2015 Sb., o
nékterych dokladech o vzdélani ¢. 58/2016 Sb.

Vyhlaska o vzdélavani zakl se specialnimi vzdélavacimi potfebami a Zakd nadanych, ve
znéni vyhl. ¢. 270/2017 Sb., vyhl. ¢. 416/2017 Sb., vyhl. ¢. 244/2018 Sb., vyhl. ¢. 196/2019
Sb., vyhl. ¢. 248/2019 Sb. a vyhl. ¢. 606/2020 Sb.

¢. 27/2016 Sb.

Vyhlaska o nékterych dokladech o vzdélani, ve znéni vyhl. ¢. 58/2016 Sbh., vyhl. ¢
300/2018 Sb., vyhl. ¢. 405/2020 Sb., vyhl. ¢. 200/2021 Sb. a vyhl. ¢. 530/2021 Sb.

¢. 3/2015 Sh.

Nafizeni vlady o soustavé obor( vzdélani v zdkladnim, stfednim a vy$sSim odborném
vzdélavani, ve znéni nat. vlady ¢. 367/2012 Sb., naf. vlady ¢. 167/2014 Sb., naf. vlady ¢.
197/2015 Sb., naft. vlady ¢. 144/2018 Sb. a naf. vlady ¢. 354/2020 Sb.

¢.211/2010 Sb.

Vyhlaska o Skolskych zafizenich, u nichZ se nejvyssi povolené pocty déti, Zakd a studentu
nebo jinych obdobnych jednotek vedenych v rejstfiku Skol a Skolskych zafizeni neuvadéji,
ve znéni vyhl. ¢. 54/2016 Sb.

¢. 274/2009 Sb.

Vyhlaska o blizSich podminkach ukoncovani vzdélavani ve stfednich Skoldch maturitni
zkouskou, ve znéni vyhl. ¢. 90/2010 Sb., vyhl. ¢. 274/2010 Sb., vyhl. ¢. 54/2011 Sb., vyhl.
273/2011 Sb., vyhl. ¢. 371/2012 Sb., vyhl. ¢. 173/2014 Sb., vyhl. ¢. 214/2015 Sb., vyhl.
. 197/2016 Sb., vyhl. ¢. 311/2016 Sb., vyhl. ¢. 243/2017 Sb., vyhl. ¢. 232/2018 Sb., vyhl.
.405/2020 Sb. a vyhl. ¢. 530/2021 Sb.

O< n< (@]

. 177/2009 Sb.

[@f3

Vyhlaska Ministerstva obrany, kterou se pro Skoly a Skolskd zafizeni zfizované
Ministerstvem obrany provadéji néktera ustanoveni Skolského zakona, ve znéni vyhl.
¢.425/2008 Sb. a vyhl. ¢. 278/2012 Sb.

¢. 220/2007 Sb.

Vyhlaska Ministerstva vnitra, kterou se pro Skoly a Skolskd zatizeni zfizované
Ministerstvem vnitra provadéji néktera ustanoveni Skolského zdkona, ve znéni vyhl.
¢.323/2008 Sb., vyhl. ¢. 21/2010 Sb., vyhl. ¢. 261/2013 Sb. a vyhl. ¢. 238/2017 Sb.

¢. 2/2006 Sb.
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3.

Vyhlaska o vedeni dokumentace Skol a Skolskych zafizeni a Skolni matriky a o predavani
Udaji z dokumentace 3$kol a Skolskych zafizeni a ze Skolni matriky (vyhlaska o
dokumentaci Skol a skolskych zafizeni), ve znéni vyhl. ¢. 389/2006 Sb., vyhl. ¢. 226/2007
Sb., vyhl. ¢. 208/2009 Sb., vyhl. ¢. 29/2012 Sb., vyhl. ¢. 131/2013 Sb., vyhl. ¢. 202/2016
Sb. a vyhl. ¢. 162/2018 Sh.

¢. 364/2005 Sb.

Vyhlaska, kterou se zrusuji nékteré vyhlasky v pusobnosti Ministerstva Skolstvi, mladeze
a télovychovy ¢. 224/2005 Sb.

Vyhlaska o sSkolskych vychovnych a ubytovacich zafizenich a Skolskych ucelovych
zafizenich, ve znéni vyhl. ¢. 436/2010 Sb. a vyhl. ¢. 197/2016 Sb.

¢. 108/2005 Sb.

Vyhlaska o skolnim stravovani, ve znéni vyhl. ¢. 107/2008 Sb., vyhl. ¢. 463/2011 Sb., vyhl.
¢.17/2015 Sb., vyhl. ¢. 210/2017 Sb. a vyhl. ¢. 272/2021 Sh.

¢. 107/2005 Sb.

Vyhlaska o zajmovém vzdélavani, ve znéni vyhl. ¢. 109/2011 Sb., vyhl. ¢. 279/2012 Sb.,
vyhl. ¢. 197/2016 Sb., vyhl. ¢. 163/2018 Sb., vyhl. ¢. 196/2019 Sb. a vyhl. ¢. 423/2020 Sb.

¢. 74/2005 Sb.

Vyhlaska o poskytovani poradenskych sluzeb ve Skolach a Skolskych poradenskych
zarizenich, ve znéni vyhl. ¢. 116/2011 Sb., vyhl. ¢. 103/2014 Sb., vyhl. ¢. 197/2016 Sb.,
vyhl. ¢. 248/2019 Sb. a vyhl. ¢. 607/2020 Sb.

¢. 72/2005 Sb.

Vyhlééka o zdkladnim uméleckém vzdélavani, ve znéni vyhl. ¢. 197/2016 Sb., vyhl.
¢. 70/2019 Sb. a vyhl. ¢. 423/2020 Sh.

¢. 71/2005 Sb.
Vyhlaska o evidenci Uraz( déti, Zaka a studentd, ve znéni vyhl. ¢. 57/2010 Sb.
¢. 64/2005 Sb.

Vyhlaska o podminkach organizace a financovani soutézi a prehlidek v zajmovém
vzdélavani ¢. 55/2005 Sb.

Vyhlaska o zakladnim vzdélavani a nékterych nalezitostech plnéni povinné Skolni
dochazky, ve znéni vyhl. ¢. 454/2006 Sb., vyhl. ¢. 256/2012 Sb., vyhl. ¢. 197/2016 Sb.,
vyhl. ¢. 280/2016 Sb., vyhl. ¢. 243/2017 Sb., vyhl. ¢. 140/2018 Sb., vyhl. €. 196/2019 Sb. a
vyhl. ¢. 271/2021 Sb.

¢. 48/2005 Sb.



Matefska skola ,Kordlek”, Liberec, Aloisina vysina 645/55, pfispévkova organizace
ICO: 72742186

Vyhlaska o ukoncovani vzdélavani ve strednich Skolach zavérec¢nou zkouskou a o
ukoncovani vzdélavani v konzervatofi absolutoriem, ve znéni vyhl. ¢. 126/2011 Sb., vyhl.
¢.36/2014 Sb. a vyhl. ¢. 118/2017 Sh.

¢. 47/2005 Sb.

Vyhlaska o jazykovych Skolach s pravem statni jazykové zkousky a statnich jazykovych
zkouskach, ve znéni vyhl. ¢. 196/2016 Sb. a vyhl. ¢. 423/2020 Sb.

¢. 33/2005 Sb.

Vyhldska o podrobnéjsich podminkach organizace Ceské %kolni inspekce a vykonu
inspekéni Cinnosti ¢. 17/2005 Sh.

Vyhlaska o organizaci Skolniho roku, ve znéni vyhl. ¢. 322/2008 Sb., vyhl. ¢. 111/2012 Sb.,
vyhl. ¢. 189/2014 Sb., vyhl. ¢. 217/2019 Sb. a vyhl. ¢. 200/2021 Sb.

¢. 16/2005 Sb.

Vyhlaska, kterou se stanovi ndlezitosti dlouhodobych zdmérd, vyrocnich zprdv a vlastniho
hodnoceni skoly, ve znéni vyhl. ¢. 225/2009 Sb., vyhl. ¢. 195/2012 Sb. a vyhl. ¢. 405/2020
Sh.

¢. 15/2005 Sb.

Vyhlaska o predskolnim vzdélavani, ve znéni vyhl. ¢. 43/2006 Sb.,

vyhl. ¢. 214/2012 Sb., vyhl. ¢. 197/2016 Sb., vyhl. ¢. 280/2016 Sb.,

¢. 14/2005 Sb.

4.

vyhl. ¢. 151/2018 Sb., vyhl. ¢. 196/2019 Sb., vyhl. ¢. 423/2020 Sb. a vyhl. ¢. 271/2021 Sb.

Vyhlaska o stfednim vzdélavani a vzdélavani v konzervatori, ve znéni vyhl. ¢. 374/2006
Sb., vyhl. ¢. 400/2009 Sb., vyhl. ¢. 197/2016 Sb., vyhl. ¢. 145/2018 Sb. a vyhl. ¢. 200/2021
Sh.

¢. 13/2005 Sb.

Vyhlaska o podminkach uznani rovnocennosti a nostrifikace vysvédcéeni vydanych
zahrani¢nimi skolami ¢. 12/2005 Sb.

Vyhlaska o vyssim odborném vzdélavani, ve znéni vyhl. ¢. 470/2006 Sb., vyhl. ¢. 279/2016
Sb. a vyhl. ¢. 423/2020 Sb.

¢. 10/2005 Sb.
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2. Personalni zabezpeceni skoly
2.1 Pedagogicti pracovnici
Zdkon o pedagogickych pracovnicich a o zméné nékterych zdkonl, ve znéni
zak. ¢. 383/2005 Sh., zak. ¢. 179/2006 Sb., zak. ¢. 264/2006 Sb., zak. ¢. 189/2008 Sb.,
zak. ¢. 384/2008 Sb., zak. ¢. 223/2009 Sb., zak. ¢. 227/2009 Sb., zak. ¢. 422/2009 Sb.,
. 159/2010 Sh., zak. ¢. 420/2011 Sb., zak. ¢. 198/2012 Sb., zak. ¢. 333/2012 Sb.,
zak. ¢. 197/2014 Sb., zak. ¢. 82/2015 Sb., zak. ¢. 332/2014 Sb. a zak. ¢. 379/2015 Sb.

O< O

¢
¢

(@B

zak.

¢. 563/2004 Sh.

Vyhlaska, kterou se stanovi pracovni fad pro zaméstnance kol a Skolskych zafizeni
zfizenych MSMT, krajem, obci nebo dobrovolnym svazkem obci €. 263/2007 Sb.

Vyhlaska o postupu pti zjistovani psychické zplsobilosti pedagogickych pracovnikd
Skolskych zafizeni pro vykon ustavni vychovy nebo ochranné vychovy a Skolskych zafizeni
pro preventivné vychovnou péci a o podrobnostech o skoleni osob Zadajicich o akreditaci
k opravnéni zjistovat psychickou zplsobilost (vyhldska o psychické zpUsobilosti
pedagogickych pracovniku) ¢. 60/2006 Sb.

Nafrizeni vlady o stanoveni rozsahu pfimé vyucovaci, pfimé vychovné, primé specialné
pedagogické a pfimé pedagogicko-psychologické Cinnosti pedagogickych pracovnikd, ve
znéni naf. vlady ¢. 273/2009 Sb., naf. vlady ¢. 239/2015 Sb., naf. vlady ¢. 195/2019 Sb.
a nar. vlady ¢. 562/2020 Sb.

¢. 75/2005 Sb.

Vyhlaska o dalSim vzdélavani pedagogickych pracovnikd, akreditacni komisi a kariérnim
systému pedagogickych pracovnikd, ve znéni vyhl. ¢. 412/2006 Sb., vyhl. ¢. 329/2013 Sb.
avyhl. ¢. 272/2014 Sb.

¢.317/2005 Sb.

Vyhlaska o nalezitostech konkursniho fizeni a konkursnich komisich, ve znéni vyhlasky
¢.107/2019 Sb.

¢. 54/2005 Sb.
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ORGANIZACNI CLENENI
a) Personalni obsazeni Skoly

b)

Skola se ¢leni na vedeni $koly, pedagogické pracovniky a spravni zaméstnance.
Reditelka 8koly si uréi svoji nestatutarni zastupkyni.

Organizacni struktura personalniho obsazeni Skoly je koncipovana do vzijemné
zastupitelnosti.

Organizacni schéma skoly

Reditelka koly
Zastupkyné reditelky
Koordinatorka SVP
Utitelky

Skolnik
Uklizecky

Provozarka $koly a VSJ
Kucharky

RIiZENi SKOLY - KOMPETENCE
Statutarni organ skoly

Ridi ostatni pracovniky $koly a koordinuje jejich praci. Koordinace se uskuteériuje
zejména prostrednictvim porad vedeni Skoly a pedagogickych a provoznich porad.
Voli metody a formy vychovné — vzdélavaciho procesu.

Jedna ve vSech zdlezZitostech jménem skoly.

Sestavuje vsem pracovnikim skoly jejich pracovni napln, s pracovni naplni jsou
pracovnice seznameny pired vstupem do pracovniho poméru.

Odpovida za kvalitu prace zaméstnancu.

Rozhoduje o majetku a ostatnich prostfedcich svéfenych Skole, a zajistuje ucinné
vyuzivani prostfedkd k diferencovanému odménovani pracovnic, podle vysledk(
jejich prace.

Schvaluje vsechny dokumenty a materidly, které tvofi vystupy ze Skoly.

Reditelka koly je pfi vykonu své funkce opravnéna pisemné povéfit zastupkyni koly,
aby za ni v dobé jeji nepritomnosti ¢inila vymezené pravni dkony.

Reditelka 3koly schvaluje organizaéni strukturu $koly a $kolni program, planuje,
organizuje a kontroluje ukoly a opatfeni, ktera sméruji k zabezpeceni Cinnosti Skoly.
Reditelka $koly odpovida za odbornou a pedagogickou Urover vychovné vzdélavaci
prace.

Vytvari podminky pro vykon skolni inspekce.



b)

d)
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Seznamuje zaméstnance s pravnimi predpisy, s pfedpisy Bezpecnosti a ochrany zdravi
pfi praci a PoZarni ochranou (ddle jen BOZP a PO).

Zabezpecuje uvadéni zacinajicich pedagogickych pracovnikd do praxe.

Zajistuje péci o déti se specifickymi vyvojovymi poruchami.

Vytvari podminky pro dalsi vzdélavani pedagogickych pracovnika.

Rozdéluje ukoly vedeni mezi sebe a svoji zastupkyni podle popist prace.

Usmérnuje koncepci vyuky a vychovy na Skole, pfijima a propousti zaméstnance
Skoly.

Sestavuje prazdninovy provoz Skoly a zpracovdva prehledy poZadavkd pracovnic na
dovolené.

Zastupkyné reditelky
Zastupuje reditelku v dobé jeji nepfitomnosti a €ini za ni neodkladna rozhodnuti.
Na pracovisti kontroluje dodrzovani pracovnich naplni a pracovni doby pracovnic.
Pomaha pfi plnéni Ukold a kontrole na Useku bezpecénosti prace a pozarni ochrany,
provadi Skoleni pracovnic z BOZP a PO.
Zajistuje a organizuje pracovni schizky ucitelek s planem na Skolni aktivity v rdmci
zajisténi sluzeb.

Zajistuje a kontroluje naplnovani indikatort Kurikula podpory zdravi.

Vedouci skolni jidelny
Je pfimo podfizena reditelce Skoly, protozZe jidelna je soucasti Skoly.
Ridi $kolni jidelnu, odpovida za jeji provoz a plynuly chod.
Je plné zodpovédna za dodrzovani hygienickych predpist a predpisd BOZP ve Skolni
jidelné.
Odpovida za dodriovani finanéniho limitu norem ve stravovani a dodriovani
spotfebnich norem.
Vedeni evidence stravnikd (v PC + matrika déti v papirové podobé)
Odpovida za inventar skolni jidelny, vede sklad materialu pro uklid a eviduje nakupy a
vydeje.

Vede knihu inspekénich zdznama.

Provozarka
Zpracovava vypisy z uctu, styk s bankou.
Vede pokladny a pokladni doklady.
Vede knihy faktur.
Zpracovava darovaci smlouvy.

Vlypracovava potvrzeni o zaplaceném $kolném v MS pro Ucely dariovych odpoctl
rodica.
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- Vede doslou a odchozi postu (spisova sluzba).
- Spolupracuje pfi projektu ,Sablony*.
- Vede, zajistuje a zpracovava inventarizaci majetku Skoly.
- Pripravuje podklady pro ucetni.

- Skartace.

Il. ORGANIZACNI A RIDICi FORMY

Pfedepsand pedagogicka dokumentace je vedena dle centrdlnich pokynd vedeni Skoly. Dle
téchto pokyn( vedou pedagogické pracovnice tfidni knihy, evidencni listy déti a dalsi t¥idni
dokumentaci. PribéZnou kontrolu této dokumentace provadi teditelka Skoly. Zakladni
dokumentace skoly je uloZena v kancelati reditelky Skoly, ve ttridach je uloZena tfidni
dokumentace.

Dokumentace v materské skole:

- Zakladni dokumentace prispévkové organizace
- Rédy 3koly — 8kolni Fad a vnitini fad

- Tridni knihy

- Evidencni listy déti

- Zaznamy o détech — portfolia

- Rozhodnuti o zafazeni ditéte do materské sSkoly
- Rozhodnuti o ukonceni dochazky ditéte

- Zaznamy z kontrol

- Skolni kurikulum podpory zdravi

- Tridni vzdélavaci programy

- Individualné-vzdélavaci plany

- Personalni a hospodarska evidence souvisejici s provozem skoly

IIl. FUNKCNI (SYSTEMOVE) CLENENI
a) Strategie fizeni
Kompetence pracovnic v jednotlivych profesich jsou stanoveny v pracovnich naplnich.

Pracovnici Skoly
VSeobecné povinnosti pracovnik(:

- PlInit prikazy reditelky skoly.

- PInit prikazy zastupkyné skoly.

- Naplnovat zdvazné indikatory Kurikula podpory zdravi.

- Dodrzovat pracovni kazen a plné a efektivné vyuzivat pracovni dobu.
- Dodrzovat predpisy BOZP a PO.

- Chranit majetek Skoly, radné zachazet s inventarem Skoly.
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Seznamit se s organizacnim, pracovnim, vnitfnim rfadem Skoly, s vyhlaskou 14/2005 o
predskolnim vzdélavani a ostatnimi Skolskymi predpisy a dodrzovat je.

Znat a dodrzovat svoji pracovni napln.

Pedagogické pracovnice

Vykonavaji vychovné vzdélavaci ¢innost s prihlédnutim k ochrané déti pfed riziky poruch
jejich zdravého vyvoje.

Vychovavaji déti ve smyslu védeckého poznani a vsouladu se zdsadami vlastenectvi,
humanity a demokracie.

Pfi vychovné — vzdélavacim procesu vyuzivaji metody a formy prace s détmi dle vize
$koly, nastavené feditelkou MS.

Pracuji na naplfiovani cili, stanovenych ve Skolnim kurikulu podpory zdravi a na plnéni
indikator( Kurikula podpory zdravi.

Dodrzuji ramcovy vychovné vzdélavaci program pro materfskou Skolu, organizacni
predpisy a predpisy k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci pfi vychovné —
vzdélavacim procesu.

Dale se vzdélavaji, vsamostatném studiu, nebo v organizovanych formach dalsiho
vzdélavani pedagogickych pracovnika.

Zachovavaji micenlivost o skutecnostech, které se tykaji osobnich Gdajl déti.

Informuji rodice o vysledcich vychovné —vzdélavaciho procesu.

Spolupracuji se zakonnymi zastupci déti.

Spolupracuji s pedagogicko-psychologickou poradnou, organy socidalné pravni ochrany
déti, specialné pedagogickym centrem, pediatry a ostatnimi odborniky.

PIni pokyny reditelky, pfipadné jeji zastupkyné.

PIni praci pro skolu.

Odpovidaji za tridni vzdélavaci program.

Skolnik — domovnik

Odpovida za koordinaci a zabezpeceni udrzby skoly.
Odecty vsech druht energii a vody.

Obecnou spravu budovy a Skolniho arealu.

Uklizecka

Odpovida za uklid pridélenych prostor.

Hlavni kucharka

Odpovida za prebirani potravin.
Odpovida za skladbu jidelnicku.

Odpovida za organizaci vydeje jidla.
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- Ridi personal kuchyné.

Zaucena kucharka

- Odpovida za dodrzovani stanovené pracovni naplné.

Vzajemna zastupitelnost zaméstnancu skoly
- vzajemna zastupitelnost Skolnice a uklizec¢ky
- vzajemna zastupitelnost kuchare

- vzajemna zastupitelnost pedagogickych pracovnic

Pfedavani a prejimani pracovnich funkci

- pfi odchodu pracovnika nebo pfi jeho dlouhodobé nepfitomnosti povéfi feditelka Skoly
prevzetim agendy jiného pracovnika a stanovi, vkterém pfipadé bude prevzeti
provedeno pisemné

- prevzeti majetku, zdkladnich prostfedkl, predmétl postupné spotreby, penéznich
hotovosti se vidy provadi pisemné

IV. ORGANIZACNI STRUKTURA SKOLY

Reditelka 3koly
Ridi $kolu, organizuje, rozdéluje kompetence a tkoly. Jsou ji podfizeni viichni zaméstnanci
skoly.

Zastupce reditelky
Vykonava svérené kompetence, které jsou v jeji pravomoci, jsou ji podfizeni pedagogové
a provozni zaméstnanci.

Vedouci Skolni jidelny a ekonomicky referent
Vykondva svéfené kompetence v oblasti ekonomiky a hospodaiského provozu skoly a Fidi
Skolni jidelnu. Jsou ji podfizeni zaméstnanci Skolni jidelny.

Zastupce feditelky je kompetentni:
- v nepritomnosti feditelky resit problémy, které vzniknou na pracovisti
- organizacné zajistit chod skoly v souladu s legislativou a pracovnim fadem

- postupovat podle svych pravomoci

Provozarka skoly je kompetentni:
- vpripadé nepritomnosti feditelky rozhodnout o neodkladnych ekonomickych ¢i
financnich zalezitostech, po konzultaci s ekonomkou ¢i mzdovou ucetni Skoly

- resit vzniklé havarijni situace na Skole



Matefska skola ,Kordlek”, Liberec, Aloisina vysina 645/55, pfispévkova organizace

ICO: 72742186

- v pripadé nepritomnosti reditelky a zastupkyné resit vzniklé provozni problémy a ihned

jednat. Ma povinnost vzniklou situaci a jeji vyreSeni neprodlené oznamit reditelce,
nebo zastupkyni.

7 vs

a) Persondlni fizeni

1.

b) R
1.
2.
3.

Personalni agendu vede v plném rozsahu reditelka Skoly a kazda pracovnice ma své
osobni spisy u Feditelky Skoly.

Sledovani platovych postupl a narok( pracovnik( zajistuje teditelka Skoly ve
spolupraci s jednateli spolecnosti a v souladu se smérnici Vnitfni platovy predpis.

izeni vychovy a vzdélavani

Organizace vyucovaciho a vychovného procesu se fidi platnymi Skolskymi predpisy.

Provoz mateiské skoly je celodenni 6,00 — 17,00.

Rejstfikova kapacita materské skoly je 90 déti, zakonnda kapacita Skoly 24 déti na

béZné tridé a 8-14 déti ve ttidé dle §16 odstavec 9.

Rodice déti, které jsou zarazeny k dochdazce do materské skoly, jsou povinni vyplnit

Evidencni list ditéte, Pfihlasku ke Skolnimu stravovani a Povéreni o pfijimani a

odvadéni déti do a z materské skoly a predat je tfidni ucitelce. Na zakladé povéreni

budou déti vydavany pouze povérenym osobam. V pfipadé rozvedenych rodicd se
ucitelka ridi rozsudkem soudu.

Sluzbu konajici uCitelky maji povinnosti, které jsou povinné dodrzovat a za které jsou

pfimo odpovédné:

- vdobé sluzby odpovida ucitelka za pritomné déti. Pokud musi nutné opustit tfidu,
je povinna zajistit si dozor déti u své kolegyné, nebo provozni pracovnice.
Ponechani déti bez dozoru je povazovano za hrubé poruseni pracovnich
povinnosti.

- uCitelky, které konci sluzbu v 17:00 hodin odpovidaji za bezpecné opusténi
budovy. Timto se rozumi, Ze zkontroluji, zda je v budové zhasnuto, zda jsou vSude
zaviena okna, uzamcené balkénové vstupy na zahradu. Budovu Skoly zabezpedi
kddem a uzamknou. Ucitelky rucéi za kontrolu svych prostor na tridach
a prislusenstvi, uzaviena okna, vypnuté el. spotiebi¢e a didakticka technika ze
zasuvek, zaviena voda, kohoutky v umyvarnach.

- budovu Skoly rdno odemykaji ucitelky nastupujici na ranni sluzbu, odkdduji
budovu a odemknou vstupy do skoly rodicam.

- vstup do budovy Skoly je pro zaméstnance hospodarskym pavilonem, pro rodice
vstupnimi dvefmi, fizenymi elektronickym vratnikem na telefon. Obsluhu telefonu
zajistuji vyhradné dospéli — uditelky, pfipadné provozni pracovnice, vzadném
pripadé nesmi telefon obsluhovat déti.

- provozni zameéstnanci si pfed odchodem z pracovisté po ukonceni pracovni doby
zkontroluji svoji Satnu, za kterou si ruci — zavfend okna, vypnuté elektrické
spotrebicCe, zaviend voda. Kucharky si ruci za bezpecnost v kuchyni — vypnuté
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sporaky a jistiCe pro sporaky, vypnuté elektrické spotiebiCe ze zasuvek, zaviend
voda, zaviena okna v prostorach patficich ke kuchyni, uzamcené sklady.

Vsem zaméstnanclm skoly bylo doporuceno uzavfit si osobné pojisténi odpovédnosti za

Skody zpUsobené pfi vykonu povolani.

INTERNI PRAVIDLA, ktera jsou zavazna pro viechny zaméstnance $koly

s vedenim Skoly v pfipadé potfeby komunikovat pfimo, nevytvaret na pracovisti

domnénky

komunikace pedagogl s rodi¢i musi byt vedena na profesionalni Urovni pedagog —

rodi¢, nevytvaret s rodiCi na pracovisti ,pratelské” vztahy nad rdamec profesionalniho

vztahu, respektovat zadvazné dokumenty Vnitfni fad $koly a Skolni fad

zadny ze zaméstnancl Skoly nesmi vyndset ze 3Skoly interni a citlivé informace

(o détech, rodicich, kolezich...) Ochrana osobnich Gdajd, Ochrana osobnosti.

Vsichni zaméstnanci jsou povinni dodrzovat povinnosti, které vyplyvaji z jejich

pracovni smlouvy, ze ZP, z OZ a ostatni legislativy, ktera je platna pro zaméstnance ve

Skolstvi

A) pracovni doba a jeji rozvrieni na pracovisti a mimo pracovisté (smérnice
o rozvrzeni pracovni doby)

B) pracovni povinnosti, vyplyvajici z naplné prace (vedeni tfidni dokumentace, IP,
spolupracovat na VHS, respektovat a dodriovat povinnosti a kompetence,
vyplyvajici ze SVP a ze zaméFeni 3koly)

Kazdy zaméstnanec $koly JE ODPOVEDNY za svoji praci a za své problémy, které

vzniknou porusenim organizacniho rfadu Skoly a internich pravidel skoly.

Konkrétni kompetence pedagogti:

jsou kompetentni jednat s rodici ohledné vychovné-vzdélavaci prace s jejich détmi
ana pedagogické urovni jim poddvat informace a konzultace o jejich vychové
a vzdélavani, véetné IP déti a konzultace s rodici déti, ktefi o to pozadaji, nebo déti,
jejichz vzdélavani to vyzaduje.

jsou kompetentni predavat rodicim informace o programu tfidy, o TVP,
organizacnich zdlezZitostech na tfidé a predavat rodi¢im informace od vedeni skoly,
které dostanou pisemné, nebo na provozni ¢i pedagogické poradé.

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

nejsou kompetentni k organizovani rozvrhu pracovni doby na pracovisti

(rozhodovani o slucovani déti pfi malém poctu, predavani déti kolegynim, o
samovolnych vyméndch sluzeb...)

Soucast pracovni smlouvy pedagogli a asistentl pedagogl je pracovni ndpln, podle které je

zaméstnanec zarazen do platové tridy.
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Konkrétni pracovni povinnosti nepedagogti

- Vyplyvaji z jejich pracovni napiné, podle které je zaméstnanec zafazen do platové
tridy.

- Nepedagogové jsou soucasti tymu Skoly a pokud to vyZaduji organizacni a provozni
podminky pro zajisténi bezpecnosti pfi vychovné vzdélavacim procesu, mohou byt
napomocny pedagogim, zejména pri akcich mimo Skolu, nebo flexibilné, podle
situace, kterou urci vedeni skoly.

- Nepedagogové se plné vénuji své praci a svérenym prostorlim, prestavku v praci
Cerpaji vdobé 30 minut za pracovni sménu. Delsi prodlevy ve vykonu prace nejsou
povolené. Zaméstnanci se plné vénuiji své praci uvnitt i venku budovy skoly.

- Koureni zaméstnanci je v arealu Skoly zakdzano, pokud je zaméstnanec silny kufrak,
vyuZije prestdvky v praci a koufeni nesmi byt na Ukor pracovnich povinnosti.

- Uklizecky si pravidelné kazdé Ctvrtleti stfidaji svérené prostory v budoveé.

- Na venkovnich pracich se podili spolecné po domluvé se skolnikem.

- Pracovni doba uklizeCek je vramci zajisténi provozu a organizace vychovné
vzdélavaciho procesu po celou dobu provozni doby Skoly nastavena na dvé smény,
které si uklizecky stridaji po Ctvrtleti spolecné se stfidanim svérenych prostor.

1. sména 6:00 — 14:30
2.sména 6:30-15:00

Pracovni povinnosti kucharek
- se fidi Provoznim fradem Skolni kuchyné, ve kterém jsou uvedeny konkrétni
organizacni informace a povinnosti hlavni kucharka a kucharky, v€etné pracovnich
naplni a rozvrzeni pracovni doby.

Pfi akcich, které se konaji mimo budovu skoly — divadla, Zoo, Dim kultury apod. urci
reditelka pisemné odpovédnou osobu jako vedouci akce.

Pobyty déti venku v béZzném rezimu se fidi rozptylovymi a povétrnostnimi podminkami, déti
musi mit ve Skole ndhradni obleceni, které maji ulozené ve svém osobnim sacku na své
znacce. Vramci zajisténi BOZP pfi pobytu venku se organizace fidi smérnici k zajisténi
ochrany déti v MS a pfi pobytu venku. Nahradni ¢innosti misto pobytu venku, ktery neni
mozné zrealizovat se ftidi nabidkou tfidnich ucitelek, kterd vyplyva ztématu tridniho
programu a je plné v kompetenci tfidnich ucitelek.

Pfi materské Skole plsobi SdruZeni rodi¢i Matefidouska, které je samostatnym pravnim
subjektem.

Interni predpisy — stanoveni vyse $kolného. Uplata za predskolni vzdélavéani je stanovena
reditelkou sSkoly na zakladé ustanoveni § 123, odstavec 4 zdkona cislo 561/2004 Sb., o
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predskolnim, zakladnim, stfednim, vyssim odborném a jiném vzdélavani a v souladu
s ustanovenim § 6 vyhlasky MSMT &islo 14/2005 Sb. o piedskolnim vzdélavani.

Externi vztahy

1.
2.

Ve styku s rodici déti jednaji jménem Skoly reditel a ucitelé Skoly.

Rozsah zmocnéni pro jednani jménem Skoly v externich vztazich je stanoven
v pracovnich naplnich (spoluprace se zdkladni S$kolou, poradnami a specidlnim
centrem). Vyfizovani stiznosti a pfipominek ze strany rodicd déti je vyhradné
v kompetenci reditelky Skoly, kterd vede jedndani v pfipadé podani stiznosti, nebo
pripominky. O jednani je vidy proveden zapis do Knihy stiznosti a pfipominek.

V. PRACOVNICI A OCENOVANI PRACE
a) Vnitini principy fizeni a ocefiovani

1.
2.

Podrobnosti jsou uvedeny ve Vnitfnim platovém predpisu Skoly.
Kriteria pro pfiznani osobniho priplatku a mimoradné odmény pracovnikim jsou
stanovena reditelkou skoly a jsou verejna.

b) Prava a povinnosti pracovniki

1.

Jsou dana zdkonikem prace, zakonem c¢islo 561/2005 Sb. o predskolnim, zakladnim,

strednim, vy3$$im odborném a jiném vzdélavani, vyhlaskou MSMT ¢&islo 14/2005

o predskolnim vzdélavani, pracovnim radem pro pedagogické a ostatni pracovniky

skoly, organiza¢nim fadem a dalSimi obecné zavaznymi pravnimi normami.

Povinnosti, odpovédnost a prava nepedagogickych pracovnik(l jsou dany zakonikem

prace, pracovnim radem a pracovnimi naplnémi podle jednotlivych profesi.

Vsichni zaméstnanci jsou zejména povinni:

- plnit prikazy reditelky Skoly

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

- vést si mésicni pfehled dochazky do zaméstnani, ktery vidy posledni den v mésici
predlozZi ke kontrole reditelce Skoly

- chranit majetek Skoly, radné zachazet s inventarem skoly

- zvySovat soustavné svoji odbornou Uroven

- ohlasovat feditelce vsechny zmény v osobnich pomérech a jiné udaje, majici
vyznam pro nemocenské pojisténi a dan ze mzdy

- chranit majetek skoly, fadné hospodafrit se svérenymi prostredky, podavat ndvrhy
na zlepsSeni a vybaveni skoly

- nevynasSet z objektu predméty inventare Skoly

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

- telefon Skoly pouzZivat jen ke sluZebnim ucelim, v naléhavém pfipadé zaplatit
prislusny obnos dle sazby telefonniho operatora
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- vS8ichni zaméstnanci Skoly svym podpisem pfi nastupu do pracovniho poméru
prejimaji klice od budovy a bezpecnostni kdd, po ukonceni pracovniho poméru
jsou povinni bezodkladné klice od budovy predat reditelce.

- pedagogické pracovnice jsou povinny vést pedagogickou dokumentaci,
(tfidni kniha, tfidni program, ptehled dochazky, individudIni plan prace s détmi po
odkladu skolni dochazky).

- na konci Skolniho roku pedagogicti pracovnici pfedavaji radné zkompletovanou
dokumentaci reditelce k archivaci.

- provozarka Skoly spravuje inventar Skoly a podle pokyn( reditelky Skoly provadi
vyfazeni majetku

- zarazuje nové predméty do inventare a podle platnych predpistd jim pridéluje
inventarni Cislo

- Skolnice provadi drobné opravy nejpozdéji nasledujici den, informuje reditelku
o zadvaznéjsich zavadach, dohlizi na dodrzeni rozsahu jednotlivych zakazek

- zajistuji propagaci Skoly

- eviduji mésic¢ni vykazy o praméru dochazky

- organizuji kulturni akce

- eviduji stav tfidnich lIékarnicek a zajistuji jejich doplnéni

- spolupracuji s ostatnimi subjekty

- zameéstnanci obdrZi za vykonanou praci mzdu podle platnych predpist a ujednani

Prilohy:

Kritéria odménovani

Schéma tizeni skoly

Prava a povinnosti reditele skoly

Vladimira Jurigova, MBA
Reditelka $koly

27.8.2026
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Se smérnici byli seznameni vsSichni zaméstnanci Skoly a berou ji na védomi, coZ potvrzuji
svym podpisem:

Jméno zaméstnance Datum podpisu Podpis

Bc. Veronika Zitkova

Martina Lank

Hana FiSerova

Monika KfiZzova

Adéla Bila

Natalie Mrazova

Bc. Tereza Raulova

Ing. Marie Hordkova

Bc. Lenka Kurtinova

Agata Droci¢

Jana Jurigova

Hana Zahradnikova

Zaneta MikeSova

BoZena Kuklova

Ivana Vodickova
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PRILOHA C. 1

Prava a povinnosti feditele Skoly nalezneme v zakoné ¢. 561/2004 Sh. (Skolsky zakon).
Prava a povinnosti jsou vymezena v § 164, odst. 1 a odst. 2, dale pak v § 165 odst. 1 a odst.
2av §166, odst. 1 aZ odst. 11.

OBECNY RAMEC FUNKCE
Reditel ¢&i Feditelka $koly (déle jen ,feditel”) je osobou, kterd rozhoduje dd se Fici ve viech

aspektech fizeni a zaroven ve vSech téchto aspektech nese pravni odpovédnost za sva

rozhodnuti.

Konkrétné tedy reditel Skoly:

Rozhoduje ve vSech zalezZitostech tykajicich se poskytovani vzdélavani a Skolskych sluzeb,
pokud zdkon nestanovi jinak.

Odpovida za to, Ze Skola a Skolské zafizeni poskytuje vzdélavani a Skolské sluzby v
souladu s timto zakonem a vzdélavacimi programy.

Odpovida za odbornou a pedagogickou uroven vzdélavani a Skolskych sluzeb.

Vytvéii podminky pro vykon inspekéni ¢innosti Ceské $kolni inspekce a pfijima néasledna
opatreni.

Vytvari podminky pro dalsi vzdélavani pedagogickych pracovnika.

Zajistuje, aby zdkonni zastupci déti byli informovani o procesu vychovy a vzdélavani
ditéte.

Zajistuje spolupraci pri uskuteéiiovani program( zjistovanim vysledk( vzdélavani
vyhlasenych ministerstvem.

Odpovida za zajisténi dohledu nad nezletilymi détmi v organizaci.

Po dohodé se zfizovatelem stanovuje misto, termin a dobu pro podavani Zzadosti o prijeti
déti k predskolnimu vzdélavani a zverejiiuje je zpUsobem v misté obvyklém.

Rozhoduje o prijeti ditéte do materské skoly.

Rozhoduje o zarazeni déti do jednotlivych tfid v souladu s vyhlaskou ¢. 14/2005 Sb.,
o predskolnim vzdélavani.

Vytvari v organizaci podminky pro realizaci spole¢ného vzdélavani.
Po projednani se zfizovatelem stanovuje rozsah omezeni nebo pFeruseni provozu MS.

Stanovuje vysi Uplaty za vzdélavani. Odpovida za to, ze MS poskytuje vzdélavani a $kolské
sluzby v souladu se Skolskym zdkonem a v souladu s ramcovym a Skolnim vzdélavacim
programem.

Odpovida za radné vedeni dokumentace skoly podle ustanoveni § 28 skolského zakona.
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- Odpovida za pouziti financnich prostredkl statniho rozpoctu v souladu s uc¢elem, na ktery
byly pfidéleny. Jedna se o prostifedky, které jsou mu pridéleny podle ustanoveni § 160 az
§ 163 Skolského zakona. Jsou to prostfedky ucelové poskytnuté na:

- Platy, nahrady platli, mzdy, nebo nahrady mezd.

- Odmény za pracovni pohotovost.

- Odmény za praci konanou mimo pracovni pomér, formou dohod.

- Odstupné.

- Vydaje urcené k uhradé verejného pojisténi.

- Pridély pro fond kulturnich a socidlnich potfeb a dale ostatni naklady vyplyvajici z
pracovnépravnich vztaha.

- Vydaje urcéené na dalsi vzdélavani pedagogickych pracovnika.
- Vydaje urcené pfimo na rozvoj Skoly a kvality vzdélavani.

- Vydaje ur¢ené na podporu vzdélavani déti se specidlni vzdélavacimi potfebami.

Prava a povinnosti feditele Skoly nevyplyvaji pouze a jenom ze Skolského zdkona. V pripadé,
Ze je statutarnim organem, jednd jejim jménem v pracovnéprdvnich vztazich. Zde ma
zajimavé postaveni zaméstnavatele, ale i zaméstnance. Napfiklad se vysild na pracovni cestu,
urcuje si nastup na dovolenou, uzavird sam se sebou kvalifika¢ni dohodu v pripadech, kdy
ziskava nebo si zvySuje Ci rozSifuje kvalifikaci. Uzavira nejen smlouvy ¢i dohody podle
zakoniku prdce, ale také podle obchodniho ¢i ob¢anského zakoniku.



