Lesni matefska skola Borecek, se sidlem na adrese €. p. 52, 277 14 Borek, I1€: 10981659

ORGANIZACNI RAD LESNi MATERSKE SKOLY
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1. Vseobecna ustanoveni

Uvodni ustanoveni
1. Organizaéni Fad lesni mateiské $koly (dale jen LMS Borecek) upravuje organizaéni
strukturu a fizeni, formy a metody prace skoly, prava a povinnosti pracovnikt Skoly.
2. Organizacni rad je zakladni normou sSkoly jako organizace ve smyslu Zakoniku prace
(dale jen ZP).
3. Organizacni rad skoly zabezpecuje realizaci predevsim Skolského zakona — zakona
¢.561/2004 Sb., a vyhlasky MSMT CR €. 14/2005 Sb., o pfedskolnim vzdélavani, ve znéni
novelizace vyhlasky ¢.43/2006 Sb.

Zakladni ustanoveni
1. LMS Boreéek se sidlem Borek ¢&. p. 52, byla zfizena obci Borek jako $kolska pravnicka
osoba se samostatnou pravni subjektivitou. Sougasti LMS Boregek je i vydejna lesni
matefské $koly. LMS Boreéek zahaji ¢innost od 1. 9. 2021.

2. Identifikaéni ¢islo LMS Boredek je 10981659.
3. LMS Borecek je v rejstiiku $kol a 3kolskych zafizeni MSMT vedena pod resortnim
identifikdtorem 120 181121310. Vydejna LMS Borefek je vedena pod resortnim
identifikatorem 12O 181121328.

Zakladni udaje o LMS

Nazev Skoly: Lesni materska Skola Borecek
Adresa: Borek ¢. p. 52, PSC 277 14

IC: 10981659

Telefon: 737815378

Email: Imsborecek@gmail.com

Reditel: Mgr. Helena Kaskova Valentova, DiS.
Provozni doba: Pondéli - patek, 7.30 - 16.30

2. Poslani skoly, zakladni pilife

LMS Borecek je uréena pro predskolni vzdélavani déti ve véku 2 — 7 let. Koncept LMS je shrnut
do Skolniho vzdélavaciho programu, ktery vychazi z RAmcového vzdélavaciho programu pro
predskolni vzdélavani. Vzdélavaci proces je inspirovan prvky Montessori pedagogiky,
pristupem “Respektovat a byt respektovan a filosofii lesnich materskych skol.

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 predpoklady pozdéjsiho vzdélavani déti.

Zakladni pilire:

1. OtevFend a respektujici komunikace mezi détmi, rodici a pracovniky LMS
2. Vnimani potfeb svych i ostatnich, vzajemna spoluprace

3. Blizky vztah k pfirodé

4. Prozitkové uceni



3. Organizacni ¢lenéni

LMS Borecéek md jedno pracovisté na adrese Borek &. p. 52, 277 14. Jde o jednotiidni LMS s
maximalnim poctem 19 déti, z toho dvé déti mohou byt pfijaty pouze dle zakona

LEX Ukrajina. Vzdy je pfitomen pedagogicky i nepedagogicky pracovnik s vyjimkou ¢ast 7.30 -
8.30 3 15.00 - 16.30 — v této dobé je pritomen pouze pedagogicky pracovnik. Trida je vékové
smiSenad, déti jsou ve véku 2-7 let.

Utvary $koly a funkéni mista

1. Statni sprdvu vuci Skole realizuje Krajsky ufad Stredoceského kraje, samospravu
realizuje Obec Borek, ktera je zfizovatelem Skoly.

2. V cele Skoly je feditelka, jako statutarni organ, kterého jmenuje v souladu s § 166
odst.2) zakona ¢. 561/2004 Sb., zfizovatel.

3. Skola se €leni na vedeni koly — Feditelka, pedagogicky pracovnik, nepedagogické
pracovniky — chlivy, provozni pracovniky — uklid, pracovniky pracujici na dohodu o
provedeni prace a externi lektory.

4. V LMS Bore&ek neni odborova organizace.

Organizacni schéma Skoly - sestupné:

Reditelka $koly: Mgr. Helena Kagkova Valentova, DiS.
Pedagogicky pracovnik: Pavlina Koliandrova
Nepedagogicky pracovnik: Petra Mendlova, Jana Jandova
Uklid: Petra Mendlova

Péce o zahradu: Jana Jandova

Ucetni: Aisis, s.r.o.

Externi lektofi, pracovnici na DOPP:

Lenka Patokova (vypomoc pii nemoci pracovnika)

Vanda Pachmanova (vypomoc pti nemoci pracovnika)

4. Rizeni MS, persondlni zajisténi

Kompetence jednotlivych zaméstnancl jsou specifikovany v organizacnim radu a pracovnich
smlouvach a v dokumentu “Rozdéleni kompetenci LMS Borecek” a “Naplii prace
ne/pedagoga”. Zaméstnanci disponuiji kvalifikaci dle platné legislativy.

Pedagogickych rad se Ucastni jak pedagogové, tak nepedagogové, je tak zajisténo predavani
informaci a evaluace. Tym komunikuje i mimo porady dle dohodnutého vnitfniho systému.
Tym je veden reditelkou, kterd ma zodpovédnost za vytvareni vstficného pracovniho
prostredi. Kdokoliv z tymu ma moznost v pfipadé potreby kontaktovat reditelku s Zadosti o
podporu. Reditelka pravidelné poskytuje hospitace. Persondl md mozinost Ucastnit se
pravidelnych supervizi s externim pracovnikem. Zafizeni ma vypracovano Plan dalSiho
vzdélavani pracovnikl a ti se pravidelné ucastni vzdélavacich aktivit.

Nezbytnou soucasti vychovné-vzdélavaciho procesu je komunikace se zdkonnymi zastupci
déti dle vnitfné nastaveného procesu a metodiky, tykajici se obsahové i etické ¢asti



komunikace se zakonnymi zastupci ditéte. Oblast komunikace s rodici podléha pravidelné

supervizi i reflexi na pedagogickych radach a je tymem LMS vedena jednotné se zfetelem na

vedouci hodnoty spolecné prace.

Nékteré udalosti, zejména ty vyplyvajici ze souvisejici legislativy (napt. pferuseni provozu)

Fedi Feditelka MS po dohodé se zfizovatelem.

5.

7 vrs

Personalni Fizeni Skoly

Statutarni organ Skoly: Statutarnim organem sSkoly je feditelka.

Reditelka:

1.

9.

Reditelka jednd za $kolu jejim jménem ve viech pravnich vztazich, do kterych gkola
muZe vstupovat. Jeji povinnosti jsou dvoji:

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

e jako vedouci organizace, kde povinnosti stanovi obcansky zakonik, zakonik
prace, obchodni zakonik, predpisy finan¢niho prava, apod.

Stanovuje organizacni rad skoly, ktery aktualizuje vZdy pfi vydani novelizaci zakon( a
vyhlagek CR, vydava vnitini smérnice $koly a Fidi se jimi.

Ridi viechny pracovniky $koly a koordinuje jejich préci. Koordinace se uskutecriuje
zejména prostrednictvim pedagogickych i provoznich porad, kratkych organizacnich
porad, pisemnych sdéleni na nasténce pro pracovniky skoly, dennich rozboru sluzby
atd.

Jedna ve vSech zalezZitostech, tykajicich se Skoly, jménem skoly.

Rozhoduje o majetku a ostatnich prostiedcich, svérenych Skole, o hlavnich otazkach
hospodafeni, mzdové politiky a zajistuje Gcinné vyuZivani prostfedkll hmotné
zainteresovanosti k diferencovanému odménovani pracovnikd podle vysledk( jejich
prace.

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

Je oprdvnéna pri vykonu své funkce pisemné povéfit pracovniky Skoly, aby Cinili
vymezené pravni ukony jménem Skoly. Schvaluje organizacni strukturu Skoly a tfidni
vzdélavaci program, rozhoduje o zaleZitostech Skoly, které si vyhradila v ramci své
pravomoci na zakladé zakona ¢. 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim,
vy$Sim odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zdkon) 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, smérujici k zabezpeceni
¢innosti Skoly v této oblasti.

Odpovida za BOZP, PO a ochranu Zivotniho prostredi.

Reditelka p¥i vykonu své funkce dale:
Vychovné vzdélavaci proces

Tvofi Skolni vzdélavaci program ve spolupraci s ucitelkou.



Usmérnuje koncepci vychovy na matefské sSkole vsouladu s platnymi normami
a specifickymi podminkami LMS a filosofii LMS Borecek.

Provadi zapis déti do LMS.

Rozhoduje o zafazeni déti do materské Skoly.

Rozhoduje o ukonéeni dochazky ditéte do LMS.

Spolupracuje se zakonnymi zastupci déti.

Pfi prijeti ditéte do materské sSkoly oznamuje reditelka vysSi plateb: skolné, stravné,
prispévek do Fondu rodi¢d, ceny nadstandartnich aktivit LMS Borecéek (krouzky vedené
lektory).

Pracovné pravni problematika

PFijima pracovniky do pracovniho procesu, zabezpecuje persondlni obsazeni Skoly,
vyhotovuje pracovni smlouvy.

Urcuje v souladu s pracovni smlouvou a se zietelem ke konkrétnim podminkam Skoly
pracovni naplné zaméstnanca.

Rozhoduje o vzniku, zméné a ukonceni pracovniho poméru zaméstnanc( skoly.

Urcéuje dobu ¢erpdani dovolené.

Nafizuje praci pres€as, rozhoduje o Cerpani nahradniho volna, ovhodnéjsi upravé
pracovniho ¢asu.

Poskytuje pracovni volno z dllezitych divodu pfi osobnich prekazkach v praci.

Pfizndva odmény a dalsi pohyblivé slozky platu podle vysledk( prace zaméstnanc(.
Vysila zaméstnance na pracovni cesty.

Ptiznava nahrady cestovnich nakladd.

Zodpovida za dodrzovani pracovniho radu.

Projednava vysledky kontrolni ¢innosti s pfislusSnymi zaméstnanci.

Seznamuje zameéstnance s pracovné pravnimi predpisy, kontroluje jejich dodrzovani.
Zodpovida za vedeni personalistiky a za evidenci podkladd pro stanovovani mezd, které
jsou zpracovany na zakladé smlouvy s ucetni.

Zodpovida za vedeni predepsané dokumentace.

Materidlné ekonomicka oblast

Zajistuje efektivnost vyuzivani financénich prostredkd.

Zabezpecuje spravu svéreného majetku, eviduje majetek, pridéluje inventarni Cisla,
provadi vyrazovani pfedmét(, zodpovida za radné provedeni inventury v uréitém terminu.
Schvaluje a provadi objednavky skoly.

Uzavira zakonné pojisténi organizace.

Odpovida za dariové odvody socialniho, zdravotniho a nemocenského pojisténi.

Bezpecnost a ochrana zdravi, pozarni ochrana

Odpovida za plnéni ukoltd BOZP, PO.

Seznamuje zaméstnance s predpisy BOZP, PO.

Odpovida za proskoleni zaméstnancl v téchto oblastech.

Odpovida za vedeni predepsané dokumentace v oblasti BOZP, PO.

Dbda, aby byl zajistén nezavadny stav objektl atechnickych zafizeni, odpovida
za provadéni pozadovanych kontrol a revizi.

Zajistuje vedeni evidence UrazQ.



Externi vztahy

e Zajistuje styk s nadfizenymi slozkami.

e Odpovida za vytvoreni podminek pro C¢innost Skolni inspekce. Projednava s inspektory
vysledky kontrol, zajistuje odstranéni zjisténych nedostatkd.

e Projednava se ziizovatelem koncepci rozvoje skoly, rozpocet a materidlni podminky
pro ¢innost skoly.

e Zajistuje, aby byl zfizovatel informovan o ¢erpani rozpoctu a dalSich provoznich
zalezitostech.

Pracovni doba feditelky LMS

Pracovni doba feditelky materské Skoly je nerovnomérné rozvriena vzhledem k zajistovani
mzdovych, ucetnich, ekonomickych, sprdvnich, pravnich a organizacnich ukold, vyplyvajicich
z povinnosti statutdrniho organu. Tyto Ukoly mnohdy nelze zajistovat v zazemi skoly, ale se
smluvnimi organizacemi, firmami, Urady a poradci v misté jejich pisobeni.

Pracovni doba Feditelky LMS je 40 hodin tydné. Pfima vychovna préce feditelky u jednotfidni
materské Skoly je 20 hodin tydné. Pfima vychovna prace je pevné stanovenou ¢asti v rozvrhu
pracovni doby. Nepfima vychovna prace a fidici prace je pruznou ¢asti pracovni doby, ktera je
zapisovana podle skute¢nosti do dochazkového listu.

Reditelka $koly je finanéné& ohodnocena podle nafizeni viady CR €. 330/2003 Sb., o platovych
pomérech zaméstnanctll ve verejnych sluzbach a spravé, v platném znéni. Nenarokové slozky
platu stanovuje zfizovatel podle vnitfniho platového fadu, mimorfadné odmény stanovuje
zfizovatel podle vlastnich kritérii.

6. Organizace a provoz mateiské sSkoly

Skolni rok zacind 1. zafi a kon&i 31. srpna nasledujiciho kalendafniho roku. Reditelka dle
Organizace $kolniho roku vydanou MSMT pro dany $kolni rok vyda rozpis obdobi $kolniho
vyucovani a obdobi skolnich prazdnin s uvedenim termin(.

Lesni materska Skola organizuje zotavovaci pobyty déti ve zdravotné priznivém prostredi bez
preruseni vzdélavani, Skolni vylety a dalSi akce souvisejici s vychovné vzdélavaci ¢innosti Skoly.

Organizacni a Fidici normy, dokumentace

organizacni rad
provozni rad
Skolni rad
pracovni rad (pro pracovniky LMS)
smérnice pro ucetnictvi VKS
smérnice k evidenci majetku, inventarizace
smérnice pro HACCP
vnitrni platovy predpis
vnitrni pfedpis pro Cerpani FKSP

. manual dklidu

. hygienicky manual

. registr rizik a jejich eliminace

. Skolni matrika (evidence déti)

. doklady o pfijimacim Fizeni déti
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15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.

8.

pedagogicko-diagnostické listy déti
metodika prace s détmi LMS Boreéek
dochazky déti

tridni knihy

Skolni vzdélavaci program

mési¢ni vzdélavaci plan

tydenni vzdélavaci program

vyroéni zpravy o &innosti LMS

zpravy o vlastnim hodnoceni LMS

rozpis primé prace s détmi

tabulka dochazky zaméstnancd, evidence pracovni doby
kniha draz( déti, kniha Graz(i zaméstnanc(
zaznamy z pedagogickych rad

zdznamy o kontrolach a inspekéni zpravy
personalni dokumentace

zdznamy Skoleni BOZP a PO

Systémové c¢lenéni

Strategie fizeni

Vsichni pracovnici maji pisemné stanoveny své kompetence uvedené v dokumentu v
dokumentu “Rozdéleni kompetenci LMS Borecek” a “N&plri prace ne/pedagoga”.

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

Financni fizeni

Ridi se zdsadami Vnitiniho kontrolniho systému.

Ucetni agendu LMS Borecek vede a kontroluje feditelka ve spolupraci s Géetni $koly
pani Ko¢midovou (Aisis).

U&etni agendu plateb $kolného a stravného vede feditelka $koly.

Mzdovou agendu LMS v pIném rozsahu vede feditelka LMS Bore&ek.

Zpracovani Uéetnictvi a mezd LMS Borelek je smluvné zajisténo externim ekonomem,
Ucetni pani Koémidovou (Aisis).

Za spravné hospodarné vyuzivani vSech financnich prostfedk( v souladu s platnymi
zakonnymi normami zodpovida reditelka.

Personalni Fizeni

Personalni agendu vede v pIném rozsahu feditelka LMS Bore&ek.
Sledovani platovych postupl a narokl pracovnikd zajistuje reditelka ve spolupraci
s ekonomem Skoly.

Materialni vybaveni

Vstupni evidenci nové porizeného majetku provadi reditelka.

Odpisy majetku se fidi ustanovenimi zakona CNR €. 586/1992 Sb., o danich z pfijmu,
v platném znéni a zakonem ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech, v platném
znéni.

Inventarizaci majetku provadi feditelka LMS Borecek.



Rizeni vychovy a vzdélavani
e Organizace vychovné vzdéldvaciho procesu se fidi platnymi Skolskymi predpisy,
vnitfnim fadem sSkoly a skolnim vzdélavacim programem vypracovanym na zakladé
Ramcového programu pro predskolni vzdélavani.

Externi vztahy

e Ve styku s rodi¢i déti jednaji jménem $koly feditelka a pedagogové LMS Borecek.
® Rozsah zmocnéni pro jednani jménem Skoly v externich vztazich urcuje reditelka.

9. Pracovnici a ocenovani prace

Zarazovani a oceniovani pracovnikl se obecné fidi zakonem ¢. 143/1992 Sbh., o platu a
odméné, v platném znéni, nafizenim vlady CR ¢&. 330/2003 Sb., o platovych pomérech
zaméstnancl ve verejnych sluzbach a spravé, 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 pracovniku jsou dany zdkonikem prace, zakonem ¢. 561/2004 Sb., $kolskym
zakonem, vyhlaskou ¢. 14/2005 Sb., o predskolnim vzdélavani, ve znéni novely ¢. 43/2006 Sb.,
pracovnim fddem pro pedagogické pracovniky a ostatni pracovniky skol a Skolskych zafizeni,
organizacnim fadem Skoly a dalSimi obecné zavaznymi normami.

10. VnitFni organizacni rad pro pracovniky materské skoly

Povinnosti pedagogickych pracovnika
e Pedagog zodpovida reditelce Skoly za Uroven pedagogicko-vychovné prace s détmi.
e PInit pracovni ukoly podle ZP, Pracovniho Fadu, Skolniho vzdéldvaciho programu,
RVPPV, tfidniho vzdélavaciho programu, pracovni naplné, manuall a vnitfnich smérnic
LMS Borecek.
e Dodriovat veskera nafizeni a povinnosti vyplyvajici ze véech dal$ich dokument( LMS
Borecek.
e DodrZovat stanovenou pracovni dobu, stanovenou pracovni napln.
e Ucastnit se porad dle pokynd feditelky LMS Borecek.
e RAadné zapisovat pfichod a odchod ze zaméstnani do tabulky dochazky (pfichod( a
odchodil), ktera je umisténa na Google uloZisti LMS Borecek.
® Zodpovidat za vychovné vzdélavaci praci s détmi predskolniho véku, za bezpecnost
svérenych déti.
Tvofit mésicni vzdélavaci plany.
Tvofit tydenni zpravy pro rodic¢e o naplnéni vzdélavaciho planu.
Vést dokumentaci déti, evidenci plnéni vzdélavaciho planu a pInéni akci.
Radné a v&as zapisovat &erpani dovolené, odpracovani i Eerpani prescéasovych hodin
do knihy pfichod( a odchodl a do svého evidencniho listu s uddnim ddvodu pro
pfesc¢asovou praci, ktera byla pfedem odsouhlasena vedenim LMS Borecek.
e Predem hlasit vyménu pracovni smény a dlvod k této vyméné vedeni Skoly.



Nahlasit zacatek a konec pracovni neschopnosti nebo OCR.

Nahlasit véas vedeni sSkoly Zadost o dovolenou, ndhradni volno, studijni volno,
neplacené volno, prekazky v praci pisemnou formou

Nahlasit véas navstévu lékare, kterou musi nutné vykonat v pracovni dobé a
vyzvednout si potvrzenou propustku.

Nepfitomnost v zaméstnani z jakéhokoliv divodu ohlasit zastupkyni reditelka, ktera
zajistuje sluzby v pfipadé nepfitomnosti a vede evidenci presc¢asovych hodin

Ridit se pou¢enim o BOZP a PO.

Zachovavat mlicenlivost o skute¢nostech, tykajicich se osobnich udaji déti a vnitinich
zalezitosti Skoly.

Dbat na Setrné a hospodarné zachazeni s pomickami a materidlem pro vychovné
vzdélavaci praci.

Zkontrolovat pred odchodem zdzemi LMS i zahradu z hlediska poradku, hygieny a
bezpecénosti.

Ttidit odpad dle zvyklosti v LMS Bore&ek.

Pfi odchodu z pracovisté, jako posledni, zavfit okna, zhasnout, zamknout a zakdédovat
pridélenym kédem, zamknout branku zahrady.

Povinnosti nepedagogickych pracovnikt (chtiv)

PInit pracovni Ukoly podle ZP, Pracovniho fadu, Skolniho vzdélavaciho programu,
RVPPV, tfidniho vzdélavaciho programu, pracovni naplné a vnitinich smérnic LMS
Borecek.

Dodrzovat veskerd nafizeni a povinnosti vyplyvajici z dal$ich dokumentd LMS Borecek.
Dodrzovat stanovenou pracovni dobu, stanovenou pracovni napln.

Ucastnit se porad dle pokyn( feditelky LMS Borecek.

Radné zapisovat prichod a odchod ze zaméstndni do tabulky dochdazky (pfichodd a
odchodil), ktera je umisténa na Google uloZisti LMS Borecek.

Servirovat stravu.

Zajistovat pitny rezim.

Rozkladat a skladat lehatka k odpocinku déti.

Zodpovidat za Cistotu a dezinfekci nadobi, termoportl a dalSiho kuchynského
vybaveni, zodpovida za Cistotu kuchynskych ploch a podlahy.

Vést inventuru nadobi a provadét odpisy rozbitych kusu.

Kontrolovat teplotu jidla, zapisovat Udaje o méreni.

Radné a véas zapisovat éerpani dovolené, odpracovani i ¢erpani presc¢asovych hodin
do knihy pfichodd a odchodl a do svého evidencéniho listu s udanim ddvodu pro
pFescasovou praci, kterd byla pfedem odsouhlasena vedenim LMS Boreéek.

Pfedem hlasit vyménu pracovni smény a dlivod k této vyméné vedeni Skoly.

Nahlasit zacatek a konec pracovni neschopnosti nebo OCR.

Nahlasit véas vedeni skoly Zadost o dovolenou, ndhradni volno, studijni volno,
neplacené volno, pfekazky v praci pisemnou formou.

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

Neptitomnost v zaméstnani z jakéhokoliv divodu ohlasit zastupkyni feditelka, ktera
zajistuje sluzby v pripadé nepfitomnosti a vede evidenci pres¢asovych hodin.

Ridit se pou¢enim o BOZP a PO.

Zachovavat mlicenlivost o skute¢nostech, tykajicich se osobnich udajl déti a vnitinich



zalezitosti Skoly.

Dbat na Setrné a hospodarné zachazeni s pomlckami a materidlem pro vychovné
vzdélavaci préci.

Zkontrolovat pred odchodem zadzemi LMS i zahradu z hlediska poradku, hygieny a
bezpecnosti.

Ttidit odpad dle zvyklosti v LMS Boreéek.

Pfi odchodu z pracovisté, jako posledni, zavrit okna, zhasnout, zamknout a zakédovat
pridélenym kédem, zamknout branku zahrady.

Povinnosti uklizecky

Zodpovida feditelce Skoly za Cistotu, vcasny uklid mistnosti a dodrZzovani vsech
hygienickych pravidel, za poradek ve svéfeném objektu a jeho okoli.

Uklizet ptidélené prostory (mechanické myti, ¢isténi ploch, lesténi ndbytku atd.).
Udrzba podlah a krytin, dezinfekce a ¢&i§téni socidlnich zaFizeni, Cisténi svétel, myti
oken a jinych skel, péce o kvétiny, odndseni odpadka).

Ridit se Manuélem uklidu.

Doplnovat a vyménovat hygienické potreby.

Vést sklad Cisticich prostfedkd (mimo dosah déti).

Zodpovida za Cistotu a poradek v LMS Boreéek — zazemi, altan, zahrada.

Organizovat velky uklid na Skole.

Zajistovat vétrani zazemi.

Zajistovat prani drobného pradla, odvoz vétsiho pradla do pradelny.

Dodrzovat predpisy BOZP, Gcastni se skoleni BOZP dle pokyn{ nadfizenych.
Dodrzovat hygienické zasady.

PInit povinnosti vyplyvajici z Pracovniho fadu pro zameéstnance skol a Skolskych
zafizenf{ a vnit¥nich smérnic LMS Borecek.

Dodrzovat stanovenou pracovni dobu, stanovenou pracovni napln.

Radné zapisovat pFichod a odchod ze zaméstnani do osobniho evidenéniho listu a
knihy prichodl a odchodd.

Nahlasit zacatek a konec pracovni neschopnosti a oSetfovani ¢lena rodiny.

Nahlasit véas vedeni Skoly Zadost o dovolenou, ndhradni volno, neplacené volno,
prekdazky v praci pisemnou formou.

Nahlasit véas navstévu lékare, kterou musi nutné vykonat v pracovni dobé a
vyzvednout si potvrzenou propustku.

Zachovavat mlcenlivost o skutecnostech, tykajicich se osobnich Gdajl déti a vnitfnich
zalezitosti Skoly.

U&astnit se provoznich porad dle pokyn( Feditelky koly.

Vsichni zaméstnanci se podileji na zvelebovani prostredi, fidi se pracovnim fadem. Pracuji na
zakladé stanovené pracovni doby s ohledem na potieby LMS podle pracovni ndplné, provoz
LMS je zpracovan v provoznim fadu LMS.

V pripadé kratkodobé nepritomnosti dochazi k vzdjemnému zastupovani pracovnic dle
pokynl Feditelky LMS. V ptipadé dlouhodobé nepFitomnosti pracovnic zajisti Feditelka
docasny zastup.

Dalsi ustanoveni:



Pedagogicti pracovnici Skoly nemaiji stanovenou dobu pro Cerpani prestavek v praci, je
jim poskytnuta pfimérena doba na oddech v dobé obéda a v dobé stravovani déti
(zakonik prace & 89, Sdéleni MSMT gkoldm a Skolskym zafizenim k nékterym
ustanovenim zakoniku prace ¢. j. 34 087/2000-26).

Navstéva lékafe v pracovni dobé je povolena pouze v nezbytné nutnych pripadech,
pokud neni moZné provést ji mimo pracovni dobu.

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

Dovolena na zotavenou se Cerpa zejména v dobé hlavnich a vedlejSich Skolnich
prazdnin (Pracovni fad pro zaméstnance skol a Skolskych zafizeni). O dovolenou
pracovnik zadda pisemné vidy alespon dva dny pfedem reditelku Skoly.

Cerpani studijniho volna vrozsahu 12 pracovnich dnii ve $kolnim roce, byva
v pravidelnych terminech stanoveno feditelkou LMS. Studijni volno je nenarokové a
o jeho Cerpani rozhoduje feditelka. V pfipadé, Ze provoz Skoly to neumoziiuje, neni
studijni volno poskytovano.

Soukromé telefonické hovory pouze pfi naléhavych zaleZitostech a po dohodé
s kolegou na sluzbé. Telefonni Cislo do Skoly:

Ve viech prostorach materské Skoly i prostorach zahrady je zakazano koureni.

Prava pracovniku:
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 vyjadrit k problémdm tykajicim se provozu
materské skoly.

Zakonem stanovena prava pracovnik( jsou vyjadrena v Zakoniku prace a v Pracovnim radu
pro pracovniky Skol a Skolskych zatizeni.

11. Informacni systém

ZpUsob zverejnovani informaci:

- nasténky
- skupina WhatsApp
- schlizky s rodici

Informace, které opousti Skolu jako oficidlni stanovisko Skoly, musi byt predem projedndny a
podepsany reditelkou.

12. Zavérecna ustanoveni

Tento organizacni rad schvalilo zastupitelstvo obce Borek dne 26. 7. 2021, usnesenim €. 6.
Tento organizacni rad nabyva ucinnosti 1. 9. 2021



Organizacni rad je platny pro:

1) Zaméstnance LMS Boreéek

2) Externi spolupracovniky LMS Borecek

3) Rodice déti zapsanych k pravidelné dochazce do LMS Borecek

Mgr. Helena Kaskova Valentova, DiS.
feditelka LMS Borecek



