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1. VSEOBECNA USTANOVENI

a) Uvodni ustanoveni

Organiza¢ni fad je zpracovan na zakladé zékona 561/2004 Shb. o predskolnim, zakladnim,
sttednim a vy$$im odborném a jiném vzdélavéni (Skolsky zdkon) s piihlédnutim k mistnim
podminkdm Skoly a s piihlédnutim k dal§im zdkonnym i podzékonnym normam v jejich
platném znéni (napf. pracovni fad, zékonik prace, vyhlasky ¢. 48/2005 Sb., &. 14/2005 Sb.
atd).

Organizacni fad matefské skoly upravuje organizaéni strukturu a fizen, formy a metody prace
Skoly, prdva a povinnosti pracovniki koly.

Organiza¢ni fad je zékladni normou $koly jako organizace ve smyslu Zakoniku prace.

Organiza¢ni tad Skoly zabezpetuje realizaci predeviim $kolského zakona & 561/2004 Sb.,
v jeho pozdéjsim znéni a vyhlasky MSMT CR ¢&. 14/2005 Sb.. o predskolnim vzdélavani a
v jejim pozd€j$im znéni a zakona 262/2006 Sb., zékonik prace v jeho platném znéni.

b) Postaveni a poslani matefské Skoly
Mateiska Skola Duchcov, TyrSova 310/2 byla zfizena jako pFisp&vkova organizace ziizovaci
listinou vydanou zfizovatelem dne 1.1. 2003.

Skola je v rejstiiku kol vedena pod resortnim identifikatorem: 600084159

Matetska skola je dvoutiidni s kapacitou 50 d&ti a jeji soucasti je skolni jidelna. Ttidy
v mateiské kole jsou smiSené.

Soucasti piispévkové organizace je matefska Skola a $kolni jidelna, ktera zajist'uje zdvodni
stravovani zameéstnancu.



Zékladnim poslanim matefské koly je podporovat zdravy télesny, psychicky a socialni vyvoj
ditéte a vytvafet optimalni podminky pro jeho individualni osobnostni rozvoj.

Péce o déti se specidlnimi vzd&lavacimi potfebami je zajisténa formou individualni integrace
deti se zdravotnim postizenim do b&Zné tiidy, kde je zabezpecené jejich vzd&lavani pomoci
PLPP nebo IVP (dle doporuceni SPC nebo PPP). Zakonni zastupci jsou s témito programy
prikazné seznameni.

2. ORGANIZACNI CLENENI

VSeobecné povinnosti zaméstnancli, odpovédnost a prava zaméstnanct podléhaji nize
vyjmenovanym dokumentim:

Pracovni fad zaméstnanct $kola a Skolskych zatizeni vydaném MSMT pod &.j. 14 269/2001
Zakon ¢. 262/2006 Sb. — Zéakonik prace v platném znéni
Zakon ¢. 563/2004 Sb. Zakon o pedagogickych pracovnicich v platném znéni

Nafizeni vlddy €. 564/2006 Sb. o platovych pomérech zaméstnancti ve vefejnych sluzbach a
spravé v platném znéni

Nafizeni vlady ¢. 469/2002 Sb., kterym se stanovi katalog praci v platném znéni
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Metodicky pokyn MSMT k zajisténi bezpeCnosti a ochrany zdravi déti, zakd, studentd ve
Skolach a Skolskych zafizenich vydaném MSMT pod &j. 37 014/2005-25

Skola se ¢leni na vedeni Skoly, pedagogické zaméstnance, provozni zaméstnance a
zamestnance Skolni jidelny a povéfence pro ochranu osobnich udaji.

Jednoho ze svych pedagogickych zaméstnancii jmenuje Feditelka svou zastupkyni, ktera ji
zastupuje v nezbytné nutnych piipadech v dobé jeji nepfitomnosti.

Organiza¢ni schéma $koly:

reditel

materska Skola

pedagogové, provozni
zamestnanci

vedouci SJ, kuchaika




Rizeni Skoly - kompetence

Statutarni orgin $koly
statutarnim organem Skoly je Feditelka, ktera:

fidi a kontroluje ¢innost na viech usecich MS,

Jednd ve vSech zéleZitostech jménem $koly,

navrhuje rozpocet, kontroluje jeho Serpani a odpovida za hospodarsky vysledek skoly,
fidi a kontroluje praci ostatnich zamé&stnanci $koly,

stanovuje pracovni néplii a rozvrzeni pracovni doby,

usmeriuje koncepci vychovy na matetské skoly,

odpovidé za pedagogickou a odbornou tiroveri dkoly,

rozhoduje o vzniku, zméné a skondeni pracovniho poméru zaméstnanct MS,
odpovida za pInéni kol hygieny, bezpecnosti a ochrany zdravi pti praci a pozarni
ochrany,

vydava organiza¢ni ¥ad a dal3i vnitini smérnice MS,

schvaluje vSechny dokumenty a materily, které tvoi{ vystupy ze Skoly,

odpovida za archivaci pisemnosti.

feditelka MS svym podpisem schvaluje tyto pFedpisy $koly:

Skolni fad

provozni rad

organiza¢ni fad

evidence majetku

postup a zpracovani Uetnich dokladi

vyfizovani stiznosti

pisemnosti tykajici se ochrany osobnich tidajii zaméstnanct a déti
vnitini platovy pedpis

hospodateni s prostfedky fondu kulturnich a socidlnich potieb
rozu¢tovani energii

poskytovani OOPP

seznami s vysledky finanéni kontroly

odpisy majetku

kritéria pro pfijimani déti

DVPP

Zastupce Feditelky
Zastupkyné feditelky organizuje chod $koly v dobé jeji nepfitomnosti ji zastupuje.



Vedouci Skolni jidelny:

fidi a kontroluje Skolni stravovani

odpovidé za to, Ze pln&ni ukolti na tomto tiseku bude v souladu s pfisluSnymi pravnimi
predpisy

spolupracuje s OHES

mesi¢n€ vyuctuje rodi¢tm platbu stravného

Povérenec pro ochranu osobnich udajii:

poskytovani poradenstvi a informaci spravci (zpracovateli a jeho zaméstnanctim, ktef{
provadeji zpracovani osobnich tdajii, v oblasti nafizeni GRDP a dalgich predpist
v oblasti ochrany osobnich udaji)

provadeéni vzde€lavani zaméstnancii v problematice ochrany osobnich udaju,
monitorovani souladu nafizeni GDPR skoncepci sprévee (zpracovatele a
souvisejicimi vnitinimi predpisy)

v sou¢innosti s vedoucimi pracovniky hodnoti G¢innost a efektivitu piijatych opatient,
piipravuje navrhy a zmény

fizeni kontrolni ¢innosti zaméfené na zpracovani a ochranu osobnich udaju u spravce
(zpracovatele)

fidi vykon prav subjektu udajt, zajistuje jejich informovanost a fesi jejich pozadavky
spolupréce s dozorovym organem (kontaktni misto, konzultace dle &lanku 36, Nafizeni
EU 2016/679 — déle jen ,Nafizeni*), zpracovateli a tietimi stranami

dokumentovéni viech p¥ipadii poruseni zabezpe¢eni ochrany osobnich udajti
ohlaSovéni piipadii porueni zabezpeteni osobnich twdajii dozorovému organu a
subjektu udaja

povefenci nejsou udileny zadné pokyny tykajici se plnéni jeho ukoli podle nafizeni
pro plnéni svych tkoli, nesmi byt propustén ani nijak postihovan za nezavisly zpusob
vykonu povinnosti

povefenec nenese osobni odpovédnost za nedodrzovani GDPR, pravni soulad v oblasti
ochrany dat je odpovédnosti feditele Skoly. Reditel $koly pro svoji odpovédnost neni
vazan radou nebo stanoviskem povéfence pii ochrané osobnich tidaji

Zaméstnanci jsou povinni:

plnit pokyny vedouciho zaméstnance a ve vymezeném rozsahu jeho zastupce
dodrZovat pracovni kézen a pln¢ vyuzivat pracovni dobu

vést evidenci své pracovni doby

dodrZovat ptedpisy bezpecnosti prace a ochrany zdravi pii praci

chranit majetek Skoly a fddné zachazet s jejim inventafem

ohlaSovat neprodlené vSechny osobni zmény majici vyznam pro mzdu, zdravotni a
socialni pojisténi



e prokazateln¢ se seznamit s organiza¢nim fadem, §kolnim ¥adem. provoznim fadem
MS, jidelny, zahrady

* pravni pfedpisy vztahujici se k jim vykonavané praci jakoz i vnitini predpisy MS

* dalsi povinnosti zaméstnanci jsou popsany v pracovnich naplnich

* maji povinnost zachovéavat mléenlivost a chranit pfed zneuZitim osobni udaje

® maji pravo na piistup k osobnim tidajiim, na opravu a vymaz osobnich udaji a pravo
vznést namitku proti zpracovani osobnich tidajt

Organiza¢ni a ¥idici normy:
Skola se pfi své ¢innosti fidi zejména zakladnimi organiza¢nimi fady, smérnicemi:

- provozni fad

- vnitini Fad Skolni jidelny

- Skolni fad

- smérnice k zajisténi bezpe¢nosti a ochrany zdravi pii préci
- smérnice k Uplaté za piedskolni vzdélavani
- smérnice pro stanoveni stravného

- smérnice k uzivani telefont

- smérnice pro pobyt venku

- smérnice opatfeni pfi pobytu venku

- sm¢rnice vedeni pokladny

- smérnice spisovy a skarta¢ni ¥ad

- smérnice pro ob¢h Gcetnich dokladii

- smérnice 0 ocenovani a evidenci majetku

- smérnice 0 zpusobu vyfizovani stiZnosti

- smérnice k finan¢ni kontrole

- smérnice k zajisténi $kolniho vyletu

- smérnice pro provedeni inventarizace

- smérnice o postupu pfi poruseni povinnosti zaméstnancem
- smérnice o ¢erpani dovolené

- smérnice o poskytovani cestovnich nahrad
- smérnice k mimotadnému podavani 1éka

- smérnice k ochrané majetku

- smérnice pro HACCP

- vnitini platovy pfedpis

- vnitini predpis pro ¢erpani FKSP



3. FUNKCNI (systémové) ¢lenéni - komponenty
Strategie Fizeni

1. Kompetence pracovnikii v jednotlivych klidovych oblastech jsou stanoveny v pracovnich
néplnich.

2. Pracovni néplné jsou ¢lenény tak, aby z nich vyplyvalo:
e kliCové oblasti pracovnika,
e komu je pracovnik pfimo podtizen,
* o Cem sam rozhoduje, aniZ by musel ziskat souhlas nadtizeného pracovnika,
 co predkladé k rozhodnuti nadfizenému pracovnikovi,
* v jakém rozsahu jednd jménem $koly v externich vztazich.
e jakd mimofddna opatfeni ma ve své piisobnosti.

Finanéni Fizeni
1. Uetni agendu vede v plném rozsahu feditelka Skoly a je zpracovavana smluvné jinou
organizaci, ktera provadi kompletni vedeni Gicetnictvi.

2. Zpracovani mzdové agendy je zajiSténo smluvné jinou organizaci (Bc. Zuzana
Martinusova).

3. Za spravné a hospodarné vyuzivani vsech finanénich prostiedki v souladu s platnymi
piedpisy odpovida feditelka Skoly.

4. Za hospodérné vyuzivani prostfedki na stravu a stav pokladny odpovida vedouci SJ.

Personalni Fizeni
1. Persondlni agendu vede v plném rozsahu feditelka koly.

2. Sledovini platovych postupii a naroki pracovniki zajistuje feditelka skoly ve spolupraci se
mzdovou tcetni (smluvné vykonava néleZitosti mzdové agendy veetnd statistickych vykazii) —
Bc. Zuzana Martinusova.

Materialni vybaveni
1. Vstupni evidenci nové pofizeného majetku provadi feditelka $koly - zafazuje do OTE,
ucetni eviduje ostatni material.

2. Za ochranu evidovaného majetku odpovida feditelka a vSichni zaméstnanci $koly.



3. Odpisy majetku se Fidi ustanovenimi zakona CNR ¢&. 586/1992 Sb., ve znéni 50/2002 Sb. o
danich z prfjmi a zdkonem ¢.250/2000 Sb., ve znéni 450/2001 o rozpoctovych pravidlech
v platném znéni.

Rizeni vychovy a vzdélavani
Organizace vychovné vzdélavaciho procesu se #idi platnymi Skolskymi pfedpisy, vnitinim
tadem $koly, RVP PV, Skolnim vzd&lavacim programem a TVP.

Externi vztahy
1. Ve styku s rodi¢i déti jednaji jménem 3koly feditel a uéitelé Skoly.

2. Rozsah zmocnéni pro jednani jménem 3koly v externich vztazich urduje feditelka skoly.

4. POVINNOSTI ZAMESTNAVATELE

Jsou dany zékonikem prace, Skolskym zakonem, vyhlaskou o predskolnim vzdélavani,
vyhlaskou €. 263/2007 Sb., vyhlaskou ¢&. 263/2007 Sb., kterou se stanovi pracovni tad pro
zamestnance Skol a Skolskych zafizeni, organizaénim fadem skoly a daldimi obecn&
zavaznymi pravnimi normami.

5. PRACOVNICI A OCENOVANI PRACE

Vnitfni principy Fizeni a ocefiovani

Zatazovani a ocefiovani pracovnikli se obecné fidi zdkonem ¢&. 262/2006 Sb., Zakonik prace
vjeho pozd¢jsim znéni a vsouladu sustanovenimi Naiizeni vlady & 564/2006 Sb., o
platovych pomérech zaméstnancii ve vefejnych sluzbéch a spravé v jeho platném znéni (NV
¢. 340/2017 Sb., NV 341/2017 Sb. a NV ¢&. 342/2017 Sb.) a Natizenim vlady &. 222/2010 Sb.,
katalog praci, vjeho platném znéni. Podrobnosti jsou stanoveny ve Vnitinim platovém
predpisu skoly.

6. PRAVA A POVINNOSTI PRACOVNIKU

Jsou dany zakonikem préice, Skolskym zdkonem, vyhlaskou o piedskolnim vzdélavani,
pracovnim fadem pro pracovniky $kol a Skolskych zafizeni, organizaénim fiddem 3koly a
dal$imi obecné zavaznymi pravnimi normami.
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1. Zamé&stnanci jsou povinni pracovat fadné podle svych sil, znalosti a schopnosti, plnit pokyn
nadfizenych a v souladu s prévnimi predpisy a spolupracovat s ostatnimi zaméstnanci.

2. PIn¢ vyuzivat pracovni dobu a vyrobni prostfedky k vykonani svéfenych praci, plnit
kvalitné a v¢as svéfené tikoly.

3. DodrZovat pravni a ostatni predpisy vztahujici se k préci jimi vykondvané, pokud s nimi
byli fadné seznameni.

4. Radné hospodafit s prostfedky svéfenymi jim zamé&stnavatelem a stfeZit a ochrafiovat je
pfed poSkozenim, ztritou, znienim a zneuZitim a nejednat v rozporu s opravnénymi zajmy
zaméstnavatele.

5. Zachovavat mlCenlivost o skuteCnostech, o nichz se dovédéli pii vykonu zaméstnani.
Ucitelé zabezpetuji ve spolupraci s feditelkou $koly ochranu osobnich udaja  ditéte,
zakonnych zastupci a rodinnych situaci.

6. DalSi povinnosti zaméstnanci jsou dény pracovnimi naplnémi.

7. Odpovédnost za Skodu zpiisobenou zaméstnancem zaméstnavateli nebo zaméstnavatelem
zaméstnanci je feSena v souladu se zakonikem prace.

8. Ridit se poutenim o bezpe¢nosti a ochrang zdravi pfi praci a predpisy PO.

9. Utitelka MS odpovida za vysledky vychovné vzdélavaci prace, za praci v souladu se SVP a
TVP. Pracuje vysoce profesionalné v harmonii s koncepci a filosofii skoly. Vzd&lavaci praci
planuje v¢as a kvalitn¢ se na ni pfipravuje. Pravidelng provadi evaluaéni &innost.

10. Ucitelka je osobné zodpovédna za ochranu a bezpe¢nost déti, je povinna prihlizet
k zakladnim fyziologickym potfebam déti a vytvaif podminky pro jejich zdravy vyvoj a pro
piedchézeni vzniku socidlné patologickych jevi.

11. Zaméstnanci dbaji na dodrzovéani pravidel Listiny zdkladnich prav a svobod Umluvy o
pravech ditéte.

12. V piipad¢ nepiitomnosti feditelky ve $kole je povéfena zastupovanim Lenka Kmetova,
které organizuje a ¥di ¢innost MS.

13. Navstévy lékafe si zajistovat pfednostné mimo pracovni dobu. Pokud toto nelze provést,
je tieba tuto skute¢nost pfedem oznamit feditelce $koly.

14. Utitelky jsou povinny se informovat o zpisobu piedavani déti. Na jednotlivych t¥idach
jsou ulozeny Dohody o zmocnéni. Ve skiince (u Sluni¢ek) je umistén souhrnny seznam o
predavani déti.

15. VSechny elektrické zasuvky vdosahu déti musi byt opatfeny krytkou (zodpovida
Skolnice). Vafi¢e a jiné spotiebi¢e lze pouzivat jen na zakladé dodrzovani vsech
bezpecnostnich opatfeni. Pedagogicky zaméstnanec, ktery ma sluzbu do 16.00 zodpovida za
uzavieni vSech oken v budové a odpojeni kabell od zasuvek (konvice, nabijecky...)
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16. Vstup cizich osob do aredlu MS Ize umoznit pouze na zdklads povoleni feditelky Skoly
nebo kontrolnim organtim. Je vyuZivan monitor u zvonki u $atny déti.

17. VSechny pracovnice jsou povinny nosit ochranny od&v a obuv. Kuchaiky pouZivaji bilé
plasté (kalhoty, halenu) a pokryvku hlavy, zdravotni protiskluzovou obuv a v mistnosti pro
upravu zeleniny bilé protiskluzové gumovky.

18. Provozni zaméstnanci a kuchafky nesmi ponechévat &istici a myci prostfedky v dosahu
deti, uklidové komory musi byt vzdy uzaméeny.

19. Znetisténé dit& umyva v MS provozni zaméstnanec.
20. Za udrzbu aredlu MS a jeho piilehlych chodnikd v zimnim obdobi zodpovida skolnice.

21. Za odemykani branky, hlavniho vchodu do budovy, odkédovani a v&asné odemykani t¥id
a veétrani zodpovidd provozni zaméstnanec, ktery ma sluzbu od 6.00 hod.. za uzamé&eni
budovy veetné zakodovani zodpovida pedagogicky zaméstnanec, ktery ma sluzbu do 16.00
hod.

7. PRACOVNI DOBA

a) Zaméstnavatel je povinen piid&lovat zamé&stnanci praci podle pracovni smlouvy, platit mu
za vykonanou praci plat, vytvafet podminky pro plnéni jeho pracovnich ukolii a dodrzovat
ostatni pracovni podminky stanovené pravnimi piedpisy, smlouvou nebo stanovené vnitinim
predpisem.

b) Zaméstnanec je povinen podle pokyni zaméstnavatele konat osobné prace podle pracovni
smlouvy v rozvrZzené tydenni pracovni dob& a dodrZovat povinnosti, které mu vyplyvaji
z pracovniho poméru.

RozvrZzeni pracovni doby

a) Pracovni dobu rozvrhuje zaméstnavatel a ur¢i zac¢atek a konec smén.

b) Pracovni doba se rozvrhuje zpravidla do pétidenniho pracovniho tydne. PH rozvrZeni
pracovni doby je zaméstnavatel povinen pfihlédnout k tomu, aby toto rozvrZeni nebylo

v rozporu s hledisky bezpetné a zdravi neohroZujici préce.

¢) Zaméestnanec je povinen byt na za¢dtku smény na svém pracovisti a odchazet z ného aZ po
skonceni smény.

d) Pfestavku na jidlo a oddech pro ugitele nelze z organiza¢nich divoda zajistit, ob&dvaji
spole¢né s détmi.
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Rozvrzeni pracovni doby proveznich zaméstnanci

a) Pracovni doba provozniho zaméstnance je rozvrzena od 6.00 do 14.30 hod. Poskytnuta
pfestavka v préci na jidlo a oddech se nezapoéitava do pracovni doby (od 11.00 do 11.30
hod.), pracovni doba pracovnice kolni jidelny je rozvrzena od 6.30 do 15.00 hod. Poskytnutd
prestavka na jidlo a oddech se nezapogitava do pracovni doby (od 11.00 — 11.30 hod.).

b) Provozni zaméstnanec je povinen zaznamenat prichod na pracovisté a odchod z ngj
v listin€ evidence pracovni doby. Zaméstnanec je povinen zahdjit a ukoncit praci v Case, ktery
je mu rozvrZenim pracovni doby urcen jako zagatek, resp. konec pracovni doby.

Rozvrzeni pracovni doby pedagogickych pracovniki

a) Pracovni doba pedagogického pracovnika je dana rozvrhem piimé pedagogické prace
v daném Skolnim roce a dale prace souvisejici s pfimou pedagogickou &innosti.

b) Pedagogicky pracovnik je povinen byt pfitomen na pracovidti dle stanoveného tydenniho
rozvrhu pracovni doby pro pfimou pedagogickou &innost (nejmén& 10 minut pred zahajenim
piimé pedagogické ¢innosti) a praci souvisejici s piimou pedagogickou &innosti 1ze vykonat
na zaméstnancem uréeném mist¢, kdy se ¥di vnitinim predpisem $koly o préci souvisejici
s piimou pedagogickou ¢innosti. Pfestdvka na jidlo a oddech je feSena vnitfnim predpisem,
ktery stanovi, Ze v matefské 3kole pedagog nemiize &erpat prestavku na jidlo a oddech,
provozni zaméstnanci maji na prestavku a oddech stanoveny &as v trvani 30 min. (§ 88 ZP),
ktery se nezapocitava do pracovni doby.

¢) Vykonem préce souvisejici s pfimou pedagogickou &innosti je:
- priprava na piimou pedagogickou ¢innost,
- priprava u¢ebnich pomticek,
- dohled nad détmi pti akcich organizovanych skolou,
- spoluprace s ostatnimi pedagogickymi pracovniky,
- spoluprice se zakonnymi zastupci zaki,
- odborna péce o kabinety a knihovny, a dal3i zafizeni slouZici potfebdm vzd&lavani,
- préce na tfidnim a Skolnim vzdélavacim programu,
- UCast na poradach svolanych feditelkou $koly,
- studium a Gcast na dal$im vzdélavani pedagogickych pracovniki.

d) VSichni pracovnici jsou povinni zaznamenat pfichod na pracoviité a odchod z n&j v listing
evidence pracovni doby véetn& prace souvisejici s pedagogickou ¢innosti.
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Evidence pracovni doby

V souladu s ustanovenim § 96 odst. 1 pism. a) zékoniku prace je zamé&stnavatel je povinen
vést u jednotlivych zaméstnanci evidenci odpracované pracovni doby, prace presCas a prace
souvisejici s pfimou pedagogickou ¢&innosti. Evidence je provadéna zaznamy do listin
evidence odpracované doby jednotlivymi pedagogy a ostatnimi zaméstnanci. Vzdy se
pravidelné mési¢né piedavaji feditelce skoly.

8. BEZPECNOST PRACE:

1. VSichni zaméstnanci se povinng fidi platnym Pracovnim fadem, bezpe&nostnimi a
pozarnimi pfedpisy. Je povinnosti zamé&stnanci seznamit se s pracovné pravnimi predpisy
a zasadami bezpe€nosti a ochrany zdravi déti (BOZP déti je rozpracovana podrobnéji

na samostatné listin€ a podepséna pedagogickymi pracovnicemi).

2. Pedagogoveé dodrzuji stanoveny pocet déti pro pobyt venku maxim. 20 déti na 1 pedagoga.

3. V pfipad€ drazu u déti nebo zaméstnancii je nutné okamzité oSetieni, piipadné dle
zavaznosti neprodlené vyhledat I¢karské o3etieni, skutecnost zapsat do knihy trraza
a ohlasit vedeni Skoly a neprodlené zakonnym zastupctim.

9. ORGANIZACE DNE:

1. Rezim dne je pro vSechny pracovnice zavazny — je dodrzovan pitny reZim, stravovaci re#im
(zodpovida feditelka skoly a vedouci SJ).

2. Provozni zaméstnanec poméha pii rezimovych momentech s détmi (umyvarna, WC, 3atna,
stolovani, ptiprava na spanek, vstavani).

3. Na pokyn feditelky doprovazeji s pedagogickymi pracovnicemi provozni zaméstnanec déti
na sportovni a kulturni akce pro zajisténi bezpeénosti.

4. Po odchodu déti na pobyt venku zajist'uje provozni zaméstnanec dikladné vétrani t¥id.
5. Provozni zamé&stnanec fadné po odpo¢inku déti nechava provétrat lizkoviny.
Pokyny:

1. VSechny pracovnice dbaji na to, aby s majetkem 3koly bylo nakladano Setrné a hospodarné.
Pedagogické pracovnice fesi své pozadavky ¢&i pfipominky k &istoté a hygiené na svych
tiidach s provozni pracovnici, tfidy jsou jejich vizitkou.

2. VSechny pracovnice hlési neprodlen¢ viechny zmény v osobnich udajich a véas predkladaji
potiebné doklady (OCR, listky o pracovni neschopnosti.,...)
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3. Pracovnici nejednaji vrozporu sopravnénymi zajmy organizace — respektuji zajmy
predskolniho zafizeni — vychovné, personalni, i provozni.

4. Mimofadnd jednani srodi¢i oznami pedagogické pracovnice vedeni S$koly (pfedem
predpokladana). Ptipadnym nedorozuménim a konfliktim srodi¢i musi zaméstnanci
predchazet, jednat s rozvahou a klidnég, tézko fesitelné situace fesit pies feditelku Skoly.

5. Informace o détech rodi¢tim podéavaji pouze pedagogické pracovnice.

6. VSichni zaméstnanci dbaji na udrzovani estetického vzhledu celého zafizeni, podileji se na
udrzbé zahrady.

7. VSichni zaméstnanci pfispivaji svym jednanim a chovanim na pracovisti k vstiicnym
vztahtim a jsou piikladem rodi¢ovské vefejnosti.

8. Utitelka je povinna pievzit vychovné vzdélavaci ¢innost nad ramec svého tivazku, nelze-li
to zajistit jinak. O zastupovani za jiného pedagogického pracovnika rozhoduje feditelka Skoly.

9. Utitelka je povinna informovat zdkonné zastupce déti o vysledcich vzd&lavani,
spolupracovat s nimi.

10. Vnitini fad lze podle potfeby aktualizovat prostfednictvim dodatki a vnitfnich smérnic
v prub¢hu $kolniho roku — zodpovida feditelka Skoly.

Tento organiza¢ni fadd nabyvd tGCinnosti dnem podpisu a je platny od 01. 09. 2024.
S organiza¢nim fadem Skoly jsou priikazné seznameni vSichni zamé&stnanci $koly.

Dne 25. 08. 2024

Zpracovala: Be. Michala Parttkova,
teditelka MS
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