Zakladni Skola a Materska Skola s polskym jazykem vyucovacim
v Dolni Lutyni

735 53 Dolni Lutyné, Kopernikova 652 Tel. 774044974 E-mail: info@psplutynia.cz

ORGANIZACNI RAD

Platny pro:

1) Zaméstnance Matefské Skoly s pol. jaz. vyu€. Dolni Lutyné

2) Rodice déti zapsanych k pravidelné dochazce do Matefské Skoly s pol. jaz. vyuc.
Dolni Lutyné

1. VSeobecna ustanoveni

Uvodni ustanoveni

1. Organizaéni fad matefské $koly (dale jen MS Masnd) upravuje organizaéni
strukturu a Fizeni, formy a metody prace Skoly, prava a povinnosti pracovnik
Skoly.

2. Organizacni fad je zakladni normou Skoly jako organizace ve smyslu Zakoniku
prace (dale jen ZP).

3. OrganizaCni fad Skoly zabezpecCuje realizaci prfedevSim Skolského zakona —
zakona &.561/2004 Sb., a vyhlasky MSMT CR &. 14/2005 Sb., o predskolnim
vzdélavani, ve  znéni novelizace vyhlasky ¢.43/2006 Sb.

Z&kladni ustanoveni

1. Materska skola s pol. jaz. vyuc. Dolni Lutyné, se sidlem Kopernikova 652 Dolni
Lutyné, byla zfizena jako soucast pfispévkové organizace s pravni subjektivitou ZS
s polskym jazykem vyu€ovacim v Dolni Lutyni.

2. ldentifikaéni Cislo organizace: 75029154

2. Poslani Skoly a jeji ukoly

Z&kladnim poslanim Matefské Skoly s pol. jaz. vyu€. Dolni Lutyné je v navaznosti na
vychovu déti v rodiné a v soucinnosti s rodinou zajiStovat vSestrannou péci détem
zpravidla ve v8ku od dvou do Sesti let realizaci Skolniho vychovné vzdélavaciho
programu (ktery je vypracovan na zakladé Ramcového programu pro predskolni
vzdélavani). Skolni vzdélavaci program obsahuje &innosti, které podporuji zdravy
télesny, psychicky a socialni vyvoj ditéte, pfispivaji ke zvySeni socialné kulturni
urovné péce o déti a vytvareji zakladni pfedpoklady pozdéjsiho vzdélavani déti.

3. Organizacéni ¢lenéni

a) Utvary skoly a funkéni mista
1. V Cele Skoly je feditelka, jako statutarni organ, kterého jmenuje v souladu s §
166 odst.2)  zakona €. 561/2004 Sb., zfizovatel.
2. Skola se &leni na vedeni $koly, pedagogické pracovniky, provozni pracovniky,
pracovniky pracujici na Dohodu o provedeni prace.
3. V MS s pol. jaz. vyué. Dolni Lutyné& neni odborova organizace.
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b) Organiza¢ni schéma skoly:
sestupneé:

feditelka — pedagogové - provozni pracovnici (Skolnice — uklizeCka)

Reditelka $koly: Mgr. Sabina Suchankova

Ugitelky MS: Mgr. Agnieszka Czech, Mgr. Magdalena Majzner
Skolnice: Barbara Monczkova

Uklizeéka v MS: Irena Janiczkova

Ekonom: Marcela Czakanova

Sekretariat: Monika Kruczek

4. Rizeni $koly — kompetence

Statutarni organ skoly: Statutarnim organem skoly je feditelka.
Reditelka:

1.

o~

Reditelka jedna za $kolu jejim jménem ve véech pravnich vztazich, do kterych
Skola muze vstupovat. Jeji povinnosti jsou dvoji:

e vychovné vzdélavaci, které stanovi § 33 - 35 zakona €. 561/2004 Sb.
(8kolsky zakon), vyhlaska MSMT CR &. 14/2005 Sb., o pfedskolnim
vzdélavani, ve znéni pozdéjsi novelizace ¢€.43/2006 Sb.

¢ jako vedouci organizace, kde povinnosti stanovi obCansky zakonik,
zakonik prace, obchodni zakonik, pfedpisy finan¢éniho prava, apod.

Reditelka jmenuje poradni organy, apod. Spolupracuje s fondem rodi¢d Zakii
Skoly.

Stanovuje Vnitfni organiza¢ni strukturu Skoly, stanovi organizacni fad Skoly,
ktery aktualizuje vZdy pfi vydani novelizaci zakon(i a vyhlasek CR, vydava
vnitfni smérnice Skoly a Fidi se jimi.

Ridi ostatni vedouci pracovniky $koly a koordinuje jejich praci. Koordinace se
uskute€nuje zejména prostifednictvim porad vedeni Skoly (pedagogickych a
provoznich), kratkych organiza¢nich porad, pisemnych sdéleni na nasténce
pro pracovniky Skoly

Jedna ve v8ech zalezitostech tykajicich se Skoly jménem Skoly.

Rozhoduje o majetku a ostatnich prostfedcich, svéfenych Skole, o hlavnich
otazkach hospodareni, mzdoveé politiky a zajiStuje u€inné vyuzivani prostredku
hmotné zainteresovanosti k diferencovanému odménovani pracovniki podle
vysledkl jejich prace.

Schvaluje vSechny dokumenty a materialy, které tvofi vystupy ze Skoly.

Je opravnéna pfi vykonu své funkce pisemné povéfit pracovniky Skoly, aby
Cinili vymezené pravni ukony jménem Skoly. Schvaluje organizacni strukturu
Skoly a tfidni vzdélavaci programy, rozhoduje o zalezitostech Skoly, které si
vyhradila vramci své pravomoci na zakladé zakona ¢€.561/2004 Sb, o
predSkolnim, zakladnim, stfednim, vy8Sim odborném a jiném vzdélavani
(S8kolsky zakon) a pfislusnymi provadécimi predpisy.

Odpovida za pInéni ukoll civilni obrany a bezpecnosti a ochrany zdravi pfi
praci; planuje, organizuje, koordinuje a kontroluje ukoly a opatfeni, sméfujici
k zabezpeceni Cinnosti Skoly v této oblasti.

10.0dpovida za BOZP, PO a ochranu zZivotniho prostredi.
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5. Organizace materské skoly

Skolni rok za&ina 1. zafi a konc€i 31. srpna nasledujiciho kalendarniho roku.
PfedSkolni vzdélavani v MS probiha v jedné tfidé.

V MS se vzdélavaji déti ve v&ku od 2 do 6 let a ty, kterym byl udélen odklad povinné
Skolni dochazky.

Matefska Skola organizuje Skolni vylety, projektové dny a dalSi akce souvisejici
s vychovné vzdélavaci €innosti Skoly.

P¥i pfijeti ditéte do matefské Skoly stanovi feditel matefské Skoly po dohodé se
zakonnym zastupcem ditéte dny dochazky ditéte do materské Skoly a délku pobytu
v téchto dnech v matefské Skole.

P¥i pfijeti ditéte do matefské Skoly oznamuije feditelka vySi plateb: Skolné a stravné.

Détem se specialnimi vzdélavacimi potfebami je zabezpe€ena nezbytna specialné
pedagogicka podpora.

6. Organizacni a ridici normy

a) organizacni fad s pfilohami

b) provozni fad

c) Skolni Fad

d) smérnice pro ucetnictvi VKS

e) smérnice k evidenci majetku

f) smeérnice pro provedeni inventarizace
g) vnitini platovy predpis

h) vnitfni pfedpis pro Cerpani FKSP

7. Systémové ¢lenéni

Strategie fizeni

e VSichni pracovnici maji pisemné stanoveny své kompetence.

e V oblasti svych kompetenci maji pravo rozhodovat, aniz by museli zadat o
svoleni vedeni Skoly, maiji povinnost informovat o svych rozhodnutich vedeni
Skoly, maji plnou zodpovédnost za sva rozhodnuti.

Materialni vybaveni

e Vstupni evidenci nové pofizeného majetku provadi feditelka MS

e Za ochranu evidovaného majetku odpovida feditelka MS a zaméstnanci.

e Odpisy majetku se fidi ustanovenimi zakona CNR &. 586/1992 Sb., o danich
z pfijmu, v plathném znéni a zakonem ¢&. 250/2000 Sb., o rozpoctovych
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pravidlech, v plathém znéni.
Inventarizaci majetku provadi inventarizacni komise pod vedenim feditelky
MS. Slozeni komise se Fidi Smérnici k evidenci majetku.

Rizeni vychovy a vzdélavani

Organizace vychovné vzdélavaciho procesu se fidi platnymi Skolskymi
predpisy, vnitfrnim fadem Skoly a Skolnim vzdélavacim programem
vypracovanym na zakladé Ramcoveého programu pro predskolni vzdélavani.

Externi vztahy

Ve styku s rodigi déti jednaji jménem $koly feditelka a pedagogové MS s pol.
jaz. vyu€. Dolni Lutyné.

Rozsah zmocnéni pro jednani jménem Skoly v externich vztazich urCuje
Feditelka MS s pol. jaz. vyué. Dolni Lutyné.

8. Pracovnici a ocenovani prace

Zafazovani a ocenovani pracovniku se obecné Fidi zakonem €. 143/1992 Sb.,
o platu a odméné, v platném znéni, nafizenim vlady CR &. 330/2003 Sb., o
platovych pomérech zaméstnancu ve vefejnych sluzbach a sprave, v platném
znéni, a nafizenim vlady €. 469/2002 Sb., kterym se stanovi katalog praci, ve

znéni €. 331/2003 Sb. Podrobnosti jsou stanoveny ve vnitfnim platovém
predpisu Skoly.

Prava a povinnosti pracovnikl jsou dany zakonikem prace, zakonem ¢.
561/2004 Sb., Skolskym zakonem, vyhlaskou €. 14/2005 Sb., o pfedskolnim
vzdélavani, ve znéni novely ¢&. 43/2006 Sb., pracovnim fadem pro
pedagogické pracovniky a ostatni pracovniky Skol a Skolskych zafizeni,
organizac¢nim fadem Skoly a dalSimi obecné zavaznymi normami.

9. Vnitrni organiza¢ni rad pro pracovniky materské skoly

Povinnosti pedagogickych pracovnikt

PInit pracovni Gkoly podle ZP, Pracovniho fadu, Skolniho vzdélavaciho
programu, RVPPV, tfidniho vzdélavaciho programu, pracovni naplné a
vnitinich smérnic MS s pol. jaz. vyué. Dolni Lutyné.

Dodrzovat stanovenou pracovni dobu, stanovenou pracovni napln.

Ugastnit se porad dle pokyn( feditelky MS s pol. jaz. vyué. Dolni Lutyné
Radné zapisovat pfichod a odchod ze zaméstnani do knihy pfichodd a
odchodd, které jsou umistény v jideln& MS s pol. jaz. vyué. Dolni Lutyné.
Radné a véas =zapisovat &erpani dovolené, odpracovani i &erpani
pres€asovych hodin do do svého evidenéniho listu s udanim ddvodu pro
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presGasovou praci, ktera byla pfedem odsouhlasena vedenim MS s pol. jaz.
vyuc. Dolni Lutyné

Pfedem hlasit vyménu pracovni smény a divod k této vyméné vedeni Skoly.
Nahlasit zagatek a konec pracovni neschopnosti nebo OCR.

Nahlasit v€as vedeni Skoly Zadost o dovolenou, nahradni volno, studijni volno,
neplacené volno, pfekazky v praci pisemnou formou

Nahlasit v€as navstévu Iékafe, kterou musi nutné vykonat v pracovni dobé a
vyzvednout si potvrzenou propustku

Nepfitomnost v zaméstnani z jakéhokoliv divodu ohlasit zastupkyni Feditelka,
ktera zajiStuje sluzby v pfipadé nepfitomnosti a vede evidenci pfesCasovych
hodin

Ridit se pouéenim o BOZP a PO

Zachovavat mi€enlivost o skute€nostech, tykajicich se osobnich udaju déti a
vnitfnich zalezitosti Skoly

Dbat na Setrné a hospodarné zachazeni s pomuckami a materialem pro
vychovné vzdélavaci praci

Zkontrolovat pfed odchodem tfidu a pfilehlé soc. zafizeni z hlediska pofadku,
hygieny a bezpecnosti

TFidit odpad dle zvyklosti v MS s pol. jaz. vyu&. Dolni Lutyné

Pfi odchodu z pracovisté, jako posledni, zavfit okna, zhasnout, zamknout a
zakodovat pfidélenym kodem.

Povinnosti provoznich pracovniku

PInit povinnosti vyplyvajici z Pracovniho fadu pro zaméstnance S$kol a
Skolskych zafizeni a vnitinich smérnic MS s pol. jaz. vyué. Dolni Lutyné
DodrzZovat stanovenou pracovni dobu, stanovenou pracovni napln

Ridit se pouéenim o BOZP, dodrzovat predpisy PO a CO

Nahlasit zacatek a konec pracovni neschopnosti a oSetfovani ¢lena rodiny
Nahlasit v€as vedeni Skoly zadost o dovolenou, nahradni volno, neplacené
volno, pfekazky v praci pisemnou formou

Nahlasit v€as navstévu Iékafe, kterou musi nutné vykonat v pracovni dobé a
vyzvednout si potvrzenou propustku

Zachovavat miCenlivost o skute¢nostech, tykajicich se osobnich udaju déti a
vnitfnich zalezitosti Skoly

Ugastnit se provoznich porad dle pokyn( feditelky $koly

Dusledné dbat na efektivni a Setrné pouzivani Cisticich a uklidovych
prostredku

Setrné zachéazet s inventafem Skoly

Opoustét svoje pracovisté vzdy uklizené, Cistici prostfedky bezpecné ulozené
mimo dosah déti

TFidit odpad dle zvyklosti v MS Masna

Pfi odchodu z pracovisté, jako posledni, zavfit okna, zhasnout, zamknout a
zakodovat pfidélenym kodem.
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Dalsi ustanoveni:

e Pedagogicti pracovnici Skoly nemaji stanovenou dobu pro Cerpani prestavek
v praci, je jim poskytnuta pfiméfena doba na oddech v dobé obéda v dobé
stravovani déti (zakonik prace § 89, Sdéleni MSMT &kolam a $kolskym
zarizenim k nékterym ustanovenim zakoniku prace €. j. 34 087/2000-26), ale
na prestavku maji narok po odpracovani 6 hodin.

e Navstéva lékafe v pracovni dobé je povolena pouze v nezbytné nutnych
pfipadech, pokud neni mozné proveést ji mimo pracovni dobu.

e Osobni navstévy zaméstnancu na pracovisti jsou povoleny pouze na nezbytné
nutnou dobu, déti nesméji byt po dobu navstévy ponechany bez dozoru.

e Dovolena na zotavenou se Cerpa zejména v dobé hlavnich a vedlejSich
Skolnich prazdnin (Pracovni fad pro zaméstnance Skol a Skolskych zafizeni).
O dovolenou pracovnik zada pisemné vzdy alespon dva dny pfedem feditelku
Skoly.

e Cerpani studijniho volna v rozsahu 12 pracovnich dnti ve $kolnim roce, byva
v pravidelnych terminech stanoveno feditelkou MS. Studijni volno je
nenarokové a
o jeho Cerpani rozhoduje feditelka. V pfipadé€, Ze provoz Skoly to neumozriuje,
neni studijni volno poskytovano.

e Ve vSech prostorach materské Skoly je zakazano koureni.

Prava pracovnika:

VSichni pracovnici maji pravo na ochranu osobnich informaci, v€etné informaci
tykajicich se platovych podminek.

VSichni pracovnici maji pravo na informace, tykajici se zasadnich personalnich a
provoznich zmén v organizaci

VSichni pracovnici maji pravo svobodné se vyjadfit k problémim tykajicim se
provozu materské skoly.

Zakonem stanovena prava pracovniki jsou vyjadfena v Zakoniku prace a
v Pracovnim Fadu pro pracovniky Skol a Skolskych zafizeni.

Opatreni k zabezpeceni a ochrané majetku v materskeé Skole

Kazdy pracovnik matefské Skoly je povinen chranit majetek Skoly pfed poskozenim,
zni¢enim ¢&i zneuzitim.

Kazdy pracovnik je povinen Setrné nakladat s materidlovym vybavenim S$koly,
neplytvat materialem, elektrickou energii, vodou, tfidit odpady dle pokynu a udrzovat
poradek ve vSech prostorach matefskeé skoly.
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Bezpecnostni opatreni:

Za denni odemykani odpovida pracovnik dle rozvrhu pracovni doby. Odemykani
vchodu pro rodice je stanoveno na 6:30 hod rano, zamykani po odchodu vSech déti
s rodici je stanoveno na 16:40 hod.
Provozni pracovnice, popf. uCitelka, ktera ma koncovou sluzbu:

e zkontroluje uzavfeni oken

e zamkne budovu

e zamkne hlavni branu

PFichozi rodite zvoni na zvonek a vy&kaji, nez jim pracovnice MS otevie. Cinnosti
fizené ucitelkou zacinaji v 8:00 h. Ucitelky se nemohou dostate¢né vénovat détem,
které pfijdou pozdéji. Za uzamc&eni Skoly béhem dne odpovida provozni pracovnik
Cizim osobam je vstup do budovy matefské Skoly povolen jen s védomim Feditelky
Skoly nebo jeji zastupkyné.

Pracovnici matefské skoly ukladaji své osobni véci na mista k tomu uréena.

PFfi pobytu venku v odpolednich hodindch jsou pfed odchodem ven uzaviena
vSechna okna
a zamceny dvere do tfid. Zodpovidaji ucitelky na konkrétnich tridach.

VSichni pracovnici maji klice od matefské Skoly, zodpovidaji za ochranu kli¢u pred
jejich zneuzitim —zaméstnanci nemaji pravo pofizovat si duplikaty kli¢i bez védomi
Feditelky MS.

Zaméstnanci, smi vstoupit do MS v dob& mimo provoz pouze v nutnych pfipadech a
se svolenim feditelky Skoly.

10. Doplinkova ¢innost skoly

Skola je prispévkovou organizaci a hospodafi vramci svého rozpoétu
s rozpoctovymi prostifedky, stanovenimi zfizovatelem.

MS s polskym jazykem vyuCovacim provozuje doplikovou Cinnost ve formé
pronadjmu prostor (ZL), a vyuziva ziskané finanéni prostfedky ke své cinnosti dle
platné legislativy.

Skola hospodafi téz s prosttedky vybranymi od rodit déti na Uplatu na vzdélavani
dle vyhlasky ¢€.14/2005 Sb., o predSkolnim vzdélavani v platném znéni a s vlastnimi

prostiedky (dary, dotace, apod.) ve smyslu vyhl. & 250/2000 Sb., ve znéni ¢.
450/2001 Sb.

11. Zavére¢na ustanoveni

Tento organizacni fad nabyva ucinnosti 1. 9. 2023

Mgr. Sabina Suchankova
feditelka
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