Matefrska Skola BeneSovska 2291/28, Praha 10, pfispévkova organizace

ORGANIZACNI RAD
Materské skoly BeneSovska
Odlouéené pracovisté MS Na Sychrové

¢. $9/2024 Uginnost od: 1.9. 2024

C.j.59/2024 Skartaéni znak: A5

Projednala pedagogickd rada dne 30.8.2024

Schvadlila: feditelka Skoly Bc. Kvéta Vorzackova

I. VSeobecna ustanoveni
a) Uvodni ustanoveni

1. Organizacni rad materské skoly (dale jen Skola) upravuje organizacni strukturu a fizeni, formy a
metody prace sSkoly, prava a povinnosti pracovnik( skoly.

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

3. Organizacni fad skoly zabezpecuje realizaci predevsim skolského zakona —zdkona ¢.561/2004 Sb.,ve
znéni pozdéjsich predpisti a vyhlasky MSMT CR ¢&. 14/2005 Sb., o predikolnim vzdélavani ve znéni
pozdéjsich predpisu.

b) Postaveni a poslani materské skoly
Skola byla zfizena jako prispévkova organizace zfizovaci listinou.
Zfizovatel: MC Praha 10, se sidlem v Praze 10, Vinohradska 3218/169

Zapsand : v OR od 12.3.2002, spisova znacka Méstsky soud v Praze Pr 32
datum zapisu Skoly do Skolského rejstriku: 1.1.2005

Ptispévkova organizace je zfizena na dobu neurcitou.
Uéel zafizeni:

4 zajisténi vychovné vzdélavaci ¢innosti predskolnich déti
4 zajisténi stravovani predskolnich déti a pracovnik( matefské Skoly
4+ zabezpeceni hmotné péce o déti po dobu jejich pobytu v materské skole

Organizace vykondva Cinnost materské Skoly, Skolni jidelny
Pfedmét Cinnosti:

- predskolni vychova a vzdélavani déti

- stravovani predskolnich déti

- zavodni stravovani pracovnikl materské Skoly



- doplnikova ¢innost specifikovanad ve zfizovaci listiné organizace

Ptispévkova organizace vykonava nasledujici ¢innosti: 1. materskou Skolu 2. skolni jidelnu
ICO organizace: 70 92 41 98

Zarazeni do sité Skol: 1.9.2016

Zakladnim poslanim materské skoly je podporovat zdravy télesny, psychicky a socialni vyvoj ditéte a
vytvaret optimalni podminky pro jeho individualni osobnostni rozvoj.

Il. Organizacni clenéni
1. Utvary 3koly a funkéni mista

1. V Cele materské skoly jako pravniho subjektu je reditelka Skoly, kterd odpovida za plnéni ukoll
organizace.

2. Skola se ¢leni na vedeni $koly, pedagogické pracovniky a spravni zaméstnance.
3. Jednu z pedagogickych pracovnic jmenuje feditelka jako zastupce statutarniho organu.
2. Rizeni $koly - kompetence

a) Statutarni organ skoly

v v

1. Statutdrnim orgdnem skoly je feditelka Bc. Kvétuse Vorzackova.

2. Reditelka fidi ostatni vedouci pracovniky $koly a koordinuje jejich praci, pldnuje, organizuje,
koordinuje a kontroluje Ukoly a opatfeni smérujici k zabezpeceni ¢innosti Skoly v dané oblasti.

3. Koordinaci a fizeni vSech pracovniki materské Skoly uskutecriuje reditelka zejména
prostfednictvim porad vedeni Skoly, pedagogickych rad a provoznich porad.

4. Jedna ve viech zaleZitostech jménem 3koly, pokud nepfenesla svoji pravomoc na jiné pracovniky v
jejich pracovnich naplnich.

5. Rozhoduje o majetku a ostatnich prostredcich, svéfenych skole, o hlavnich otdzkach hospodareni,
mzdové politiky a zajistuje ucinné vyuzivani prostfedkd hmotné zainteresovanosti k diferencovanému
odmeénovani pracovnikl podle vysledka jejich prace.

6. Schvaluje vsechny dokumenty a materialy, vytvari vystupy ze skoly, zabezpecuje dodrzovani
pravnich a vnitfnich predpis(.

7. Reditelka $koly pfi vykonu své funkce je opravnéna pisemné povéfit zastupce statutarniho organu,
zastupkyni Evu RuzZickovou, aby Ccinila vymezené prdvni ukony jménem Skoly v pfipadé jeji
nepritomnosti nebo nemoci. Schvaluje organizacni strukturu Skoly a plan pracovnic jednotlivych
utvard, rozhoduje o zaleZitostech skoly, které si vyhradila v ramci své pravomoci.

8. Odpovida za plnéni ukolu civilni obrany a bezpecnosti a ochrany zdravi pfi préaci a odpovida za PO a
ochranu Zivotniho prostfedi ve svérenych prostorach. Planuje, organizuje, koordinuje a kontroluje
ukoly a opatreni, smétujici k zabezpeceni ¢innosti Skoly v této oblasti.

b) Zastupkyné feditelky

1. Zastupuje reditelku v plném rozsahu s vyjimkou omezeni v oblasti pracovnépravni po dobu
nepritomnosti reditelky na pracovisti a pIni Ukoly stanovené § 164 a 165 odst. 2, pism.



c) Vedouci Skolni jidelny

1. Ridi, organizuje a kontroluje provoz $kolnf jidelny
2. Kontroluje a fidi pracovniky SJ

3. Kontroluje praci kucharek na vsech pracovistich
4. Je povinna informovat feditelku o:

4 plnéni stanovenych kol

4 vzniku pfipadnych rizik

4+ nedostatcich v ¢innosti $kolni jidelny

4 prijimani a pInéni opatfeni k jejich napravé

d) Skolnice

1. Odpovida za zabezpeceni pracovisté materské skoly z technického a funkéniho hlediska.
2. Kontroluje a vykonava uklidové a pomocné prace.

3. Systémové clenéni

a) Strategie fizeni

1. Zaméstnanci maji stanoveny své kompetence.

2.V oblasti svych kompetenci maji pravo rozhodovat.

3. Jsou povinni informovat o svych rozhodnutich vedeni Skoly.
4. Maji plnou zodpovédnost za sva rozhodnuti.

b) Financni fizeni

1. Ucetni agendu $kolni jidelny v plném rozsahu vede vedouci $J Bc. Alena Bémova
2. Zpracovani Ucetni agendy a je smluvné zajisténo s pani Blankou Polackovou
3. Zpracovani provozni agendy zabezpeduje feditelka MS.

4. Za spravné hospodarné, efektivni a ucelné vyuzivani vsech financnich prostfedkd v souladu s
platnymi zdkonnymi normami odpovida feditelka MS.

c) Personalni fizeni

1. Personalni agendu vede v pIném rozsahu feditelka Skoly.
2. Sledovani platovych postupll a narokl zaméstnancui zabezpecuje reditelka skoly.

d) Materialni vybaveni

1. Vstupni evidenci nové pofizeného majetku provadi reditelka skoly.
2. Za ochranu evidovaného majetku odpovida reditelka, pedagogicti a provozni zaméstnanci
3. Odpisy majetku se Fidi ustanovenimi zakona CNR ¢&. 586/1992 Sb., v pozdé&jim znéni.

e) Rizeni vychovy a vzdélavani




Organizace vychovného a vzdéldvaciho procesu se fidi platnymi Skolskymi pfedpisy, Skolnim fadem,
Skolnim vzdéldvacim programem a smérnicemi slou¢ené Matefské Skoly Praha 10, BeneSovska
28/2291, prispévkové organizace.

V pfipadé nepfitomnosti feditelky Fidi organizaci v MS BeneSovska vedouci uéitelka Mgr. Alena
Bémova, v MS Na Sychrové zastupkyné Eva Rizickova.

f) Externi vztahy

1. Ve styku s rodici déti jednaji jménem Skoly feditelka, zastupkyné skoly, vedouci ucitelka, pedagogové
Skoly a skolni asistent.

2.V oblasti stravovani jednda vedouci skolni jidelny.
3. Rozsah zmocnéni pro jednani jménem skoly v externich vztazich urcuje feditelka Skoly.

4. Osobou zmocnénou k realizaci zakona ¢. 1036/1999Sb., o svobodném pfistupu k informacim je
feditelka materské skoly.

g) Organizacni schéma skoly

PEDAGOGICKY USEK
Reditelka $koly Bc. Kvétuse Vorzackova

Zastupce statutarniho organu Eva Razickova

MS BENESOVSKA
Vedouci ucitelka Mgr Alena Bémova Zastupkyné Eva Razickova
Ucitelka Dana Chomatova Ucitelka Mgr. Renata Styblova
Ucitelka Lenka Malafova
Ucitelka Bc. Kristyna Petranova Ucitelka Bc. Daniela Ferencova
Asistentka pedagoga Tereza Prikrylova Uitelka Bc. Alexandra Zakova
Ucitelka Lucie Bartoriova
Ucitelka Michaela Besedova
Ucitelka Iveta Urbankova
Asistent pedagoga Jitka Lowingerova

Asistent pedagoga RlzZena Goldschmidtova

Skolni asistent: Kvéta Milerova



PROVOZNI USEK
Reditelka $koly Bc. Kvétuse Vorzackova
Zastupce statutarniho organu Eva Razickova

Vedouci 8J Alena Bémova

MS BENESOVSKA MS NA SYCHROVE

Skolnice Soria Stafikova Spravce Zdenék Vorzacek
Vedouci kucharka Monika Pafizkova Vedouci kuchat Zdenék Vorzacek
Kucharka Lucie Malkova Kuchatka Michaela Cisafova

Kucharka Kristyna Milerova
Skolnice Jitka Lowingerova
Skolnice RiZzena Goldschmidtova
uklid M. Papsakova
pradlena E.Cervenkova
admin. pracovnik J. Miler

h) Organizacni a fidici normy

Skola se pFi své ¢innosti Fidi zakladnimi organizaénimi Fady a smérnicemi. Zaméstnanci se Fidi zdkonem
563/2004 O pedagogickych pracovnicich a pracovnim fadem pro zaméstnance skol.

Jsou to predevsim:

vnitfni smérnice pro zpracovani Ucetnictvi a mzdového ucetnictvi

vnitini platovy predpis

zasady pro poskytovani prostiedkd z FKSP

gkolni Fad, provozni fad, provozni fad SJ

zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi déti

vnitfni smérnice pro evidenci majetku, vyfazovani majetku a pro inventarizaci majetku
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lll. Funkéni ¢lenéni
a) Strategie Fizeni

1. Kompetence pracovnikQl jsou stanoveny v pracovnich ndplnich a uloZeny v osobnich spisech
zaméstnanct $koly / feditelna MS Na Sychrové/.

2. Pracovni naplné obsahuiji:
- klicové oblasti pracovnika
- komu je pracovnik podfizen
- o0 ¢em sam rozhoduje, aniz musi ziskat souhlas nadfizeného pracovnika

- co predklada k rozhodnuti nadfizenému pracovnikovi



- v jakém rozsahu jednd jménem Skoly v externich vztazich
- pracovnik ma plnou odpovédnost za sva rozhodnuti

- jaka mimoradna opatfeni ma ve své plsobnosti

b) Financni Fizeni

,

1. Ukoly spojené s finanénim fizenim zaji$tuje statutdrni zastupkyné, kterd zastava funkci spravkyné
rozpoctu a hlavni ucéetni.

2. Zpracovani mzdového ucetnictvi pro materskou skolu provadi na zakladé smluvniho vztahu pani
NadéZzda Tomkova.

3. Podklady pro Ucetnictvi ptipravuje feditelka Skoly ve spolupraci s administrativnim pracovnikem
J. Milerem a E. Ruzickovou jako spravcem rozpoctu.

c) Personalni Fizeni

1. Personalni agendu vede v plném rozsahu feditelka Skoly, plan sluzeb a dochazku zaméstnanci
eviduje v elektronickém programu zastupkyné skoly E. RGZickova.

2. Sledovani platovych postupl a narok( zaméstnancl zajistuje reditelka Skoly ve spolupraci se
mzdovou Ucetni.

3. Zpracovani mzdové agendy provadi na zdkladé smluvniho vztahu pani NadéZzdou Tomkovou.

d) Materialni vybaveni

1. Vstupni evidenci nové pofizeného majetku provadi feditelka Skoly, inventarizaci a oznaeni majetku
zastupkyné skoly.

2. Za ochranu evidovaného majetku odpovida feditelka, zaméstnanci skoly jsou pouceni o bezpeéném
a efektivnim nakladani s majetkem skoly.

3. Odpisy majetku se fidi ustanovenimi zdkona o danich z pfijm0 ve znéni pozdéjsich predpisti a zakony
o rozpoctovych pravidlech, vSe ve znéni pozdéjsich predpisu.
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e) Rizeni vychovy a vzdélavani

Organizace vychovného a vzdélavaciho procesu se Fidi platnymi Skolskymi predpisy, Skolnim fadem,
$kolnim vzdélavacim programem a smérnicemi Matefské Skoly Praha 10, BeneSovska 2291/28,
pfispévkové organizace.

Skolni rok za¢ina 1.9. a kon¢i 31.8. nésledujiciho kalendainiho roku.
Predskolni vzdélavani se ¢leni na 3 ro¢niky:

-V prvnim ro¢niku matefské skoly se vzdélavaji déti, které v prislusném skolnim roce dovrsi nejvyse 4
roky véku.

- Ve druhém rocniku matefské skoly se vzdélavaji déti, které v prislusném skolnim roce dovrsi 5 let
véku.

- Ve tfetim ro¢niku materské Skoly se vzdélavaji déti, které v prislusSném Skolnim roce dovrsi 6 let véku,
a déti, kterym byl povolen odklad povinné skolni dochazky.



Do jedné tfidy materské skoly Ize zaradit déti z rliznych roénika.

Matefskd Skola muUZe organizovat zotavovaci pobyty déti ve zdravotné ptiznivém prostredi bez
preruseni vzdélavani, Skolni vylety a dalsi akce souvisejici se vzdélavaci ¢innosti Skoly.

Pti prijeti ditéte do materské Skoly stanovi feditel materské skoly po dohodé se zakonnym zdstupcem
ditéte dny dochazky ditéte do materské skoly a délku pobytu v téchto dnech.

f) Externi vztahy
1. Informace o détech podavaji jménem skoly feditelka a ucitelky.

2. Rozsah zmocnéni pro jednani jménem Skoly v externich vztazich je stanoven v pracovnich ndplnich
zaméstnankyn.

v

3. Osobou zmocnénou k realizaci zdkona ¢. 106/199 Sb., o svobodném pfistupu k informacim je
feditelka Bc.Kvéta Vorzackovd, povérencem GDPR Mgr. Monika Bendova.

IV. Principy ocefiovani prace zaméstnanci M$
Vnitfni principy fizeni a ocefiovani

1. Zafazovani a ocefiovani pracovnikd se obecné Fidi nafizenim vlady CR €. 75/2005 Sb., o platovych
pomérech zaméstnancl ve verejnych sluzbach a spravé ve znéni pozdéjsich predpisu, dale Zakonikem
prace —zakon ¢.262/2006 Sb., ve znéni pozdéjsich predpis(l, zakonem ¢. 563/2004 Sb., o pedagogickych
pracovnicich ve znéni pozdéjsich predpisa.

2. Podrobnosti jsou stanoveny ve Vnitinim platovém predpisu.
V. Prava a povinnosti pracovnik
a) Jsou dany predevsim témito dokumenty:

4+ zdkonikem prace a skolskym zdkonem

vyhlaskou o predskolnim vzdélavani

pracovnim fadem pro pedagogické pracovniky a ostatni pracovniky Skol a Skolskych zafizeni
provoznim a organizacnim fadem matefské skoly

pracovnimi naplnémi

Skolnim fadem

4 dalsimi obecné platnymi pradvnimi normami.

-+ FF

b) Pracovni povinnosti zaméstnancti

1. Zaméstnanci jsou povinni pracovat radné podle svych sil, znalosti a schopnosti, plnit pokyny
nadrizenych vydané v souladu s pravnimi predpisy a spolupracovat s ostatnimi zaméstnanci.

2. Vyuzivat pracovni doby a vyrobni prostiedky k vykondavani svérenych praci, plnit kvalitné a vcas
pracovni ukoly.

3. DodrZovat pravni predpisy vztahujici se k praci jimi vykonavané, dodrZovat ostatni prepisy vztahujici
se k praci jimi vykonavané, pokud s nimi byli radné seznameni.

4. Radné hospodafit s prostfedky svéfenymi jim zaméstnavatelem a stieZit a ochrariovat majetek
zaméstnavatele pred poskozenim, ztratou, zni¢enim a zneuzitim a nejednat v rozporu s opravnénymi
zajmy zaméstnavatele.



5. Zachovavat mlcenlivost o skute¢nostech, o nichZ se dozvédéli pfi vykonu zaméstnani.
6. Dalsi povinnosti zaméstnancl jsou popsany v pracovnich naplnich.

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

c) Pracovni doba pedagogickych zaméstnanct
1. Uvazek je zakotven v pracovni smlouvé.

2. Pedagogicky pracovnik mizZe vykonavat prace souvisejici s pfimou pedagogickou ¢innosti v méstské
knihovné, méstském muzeu, ve skole a v misté trvalého bydlisté pracovnika.

3. Rozvrh pfimé i nepfimé pedagogické ¢innosti se eviduje v dokumentaci pracovni doby zaméstnancd.

Na kazdém pracovisti urceny pracovnik eviduje dochazku zaméstnancl, dovolené, pracovni
neschopnost a studijni volno.

d) Pracovni doba nepedagogickych zaméstnanct
1. Uvazek nepedagogickych zaméstnanc( je dan v pracovni smlouvé.

2. Pracovni doba se eviduje v dokumentaci pracovni doby zaméstnancl

V Praze dne 30.8.2024

zpracovala: Bc. Kvéta Vorzackova, feditelka MS Benesovskd, Praha 10
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Organizaéni Fad MS Bene$ovska je doplnén vnitinimi smérnicemi

PRACOVNiI DOBA ZAMESTNANCU

Zakladni dokumenty jsou uloZeny v osobnich spisech v Feditelné MS Na Sychrové 10, Praha 10.
Pracovni doba vsech zaméstnanci skoly Cini pfi plném tvazku 40 hodin tydné.

Pracovni doba reditelky matefské skoly je nerovhomérné rozvrzena vzhledem k zajistovani mzdovych,
Ucetnich, ekonomickych, spravnich, pravnich a organizacnich Ukoll, vyplyvajicich z povinnosti
statutdrniho organu. Tyto Ukoly ve vétsiné pfipadd nelze zajistovat v budové skoly, ale se smluvnimi
organizacemi, firmami, Urady a poradci v misté jejich plsobeni. Pracovni doba feditelky MS je 40 hodin
tydné. Pfima vychovna prace reditelky u Setitfidni materské skoly je podle nafizeni vlady ¢. 75/2005
Sb., v platném znéni, 12 hodin tydné. Pfima vychovna prace je pevné stanovenou casti v rozvrhu
pracovni doby. Prokazatelné jsou provadény v ttidni knize zapisy o pfimé praci u déti.

Nepfimad vychovna prdce a fidici prace je pruznou ¢asti pracovni doby.

Reditelka 8koly je finanéné ohodnocena podle nafizeni vlady CR €. 330/2003 Sb., o platovych pomérech
zaméstnanc( ve verejnych sluzbach a spravé ve znéni pozdéjsich predpisu.

Nendrokové slozky platu stanovuje zfizovatel podle vnitfniho platového fadu, mimoradné odmény
stanovuje zfizovatel podle vlastnich kritérii.

VNITRNi ORGANIZACNi RAD PRO PRACOVNIKY MATERSKE SKOLY

Povinnosti pedagogickych pracovnikt

4 PInit pracovni ukoly podle pracovniho fadu, skolniho vzdélavaciho programu, tfidniho
vzdélavaciho programu, zakoniku prace, pracovni napliné.

4+ DodrZovat stanovenou pracovni dobu, stanovenou pracovni napln.

4 R4adné zapisovat pfichod a odchod ze zaméstnani do knih pFichodd a odchod(, které jsou
umistény v Satnach pro zaméstnance.

+ Radné a véas zapisovat odpracovani i ¢erpani pres¢asovych hodin do svého evidenéniho
listu s udanim dlvodu pro presCasovou praci, hlasit odpovédnému pracovnikovi/
zastupkyni, vedouci ucitelce/.

4+ Predem hlasit vyménu pracovni smény a ddvod k této vyméné vedeni Skoly.

4 Nahlasit zacatek a konec pracovni neschopnosti nebo OCR.

4+ Nahlasit vcas vedeni Skoly Zadost o dovolenou, nahradni volno, studijni volno, neplacené
volno, prekazky v praci.

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

4 Ridit se pou¢enim o BOZP a PO.

4+ Zachovavat milcenlivost o skutecnostech, tykajicich se osobnich udaji déti a vnitfnich
zalezitosti Skoly.

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

4+ Zkontrolovat pred odchodem tfidu a socidlni zafizeni z hlediska poradku, hygieny a
bezpecnosti.



Povinnosti provoznich pracovniki

+

-+
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PInit povinnosti vyplyvajici z Pracovniho fadu pro zaméstnance $kol a Skolskych zatizeni.
Dodrzovat stanovenou pracovni dobu, stanovenou pracovni napln.

Radné zapisovat pfichod a odchod ze zaméstnani

Ridit se pou¢enim o BOZP, dodriovat predpisy PO a CO

Nahlasit zac¢atek a konec pracovni neschopnosti a oSetfovani ¢lena rodiny

Nahlasit véas vedeni Skoly Zadost o dovolenou, ndhradni volno, neplacené volno, prekazky v
praci

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

Zachovavat micenlivost o skutecnostech, tykajicich se osobnich Udajd déti a vnitfnich
zalezitosti Skoly

U&astnit se provoznich porad dle pokynd feditelky $koly

Duasledné dbat na efektivni a Setrné pouZzivani Cisticich a uklidovych prostredka

Setrné zachazet s inventafem $koly

Opoustét svoje pracovisté vzdy uklizené, Cistici prostifedky bezpecné ulozené mimo dosah déti
Pedagogicti pracovnici Skoly maji stanovenou dobu pro cerpani prestdvek v praci, je
poskytnuta pfimérend doba na oddech v dobé stravovani déti (zakonik prace § 89, Sdéleni
MSMT 8kolam a $kolskym zafizenim k nékterym ustanovenim zakoniku prace ¢.j. 34 087/2000-
26).

Navstéva lékare v pracovni dobé je povolena pouze v nezbytné nutnych pfipadech, pokud neni
mozné provést ji mimo pracovni dobu.

Dovolend na zotavenou se Cerpa zejména v dobé hlavnich a vedlejSich skolnich prazdnin
(Pracovni fad pro zaméstnance Skol a Skolskych zatizeni). O dovolenou pracovnik Zada vidy
alespon dva dny predem teditelku Skoly. Ohlasena a schvalend dovolena bude pracovnikem
vidy vy€erpana. Cerpani studijniho volna / samostudia/ podle zdkona 563/2004 Sb.,0
pedagogickych pracovnicich a o zméné nékterych zdkond, v rozsahu 12 pracovnich dnl ve
Skolnim roce, bude ¢erpano v pfipadé neomezeni provozu Skoly ¢i jeho naruseni.

Soukromé telefonické hovory jsou omezeny pouze na naléhavé zaleZitosti.

Ve vech prostorach materské skoly je zakazano koureni.

Prava pracovniki:

4 Vsichni pracovnici maji pravo na ochranu osobnich informaci, véetné informaci tykajicich
se platovych podminek.

4 Vsichni pracovnici maji pravo na informace, tykajici se zasadnich personalnich a provoznich
zmén v organizaci.

4 Vsichni pracovnici maji pravo svobodné se vyjadfit k problémim tykajicim se provozu
matefrské skoly.

4+ Zakonem stanovena prava pracovnik(l jsou vyjadiena v Zakoniku prace a v Pracovnim radu
pro pracovniky kol a Skolskych zafizeni.



OPATRENI K ZABEZPECENIi MAJETKU SKOLY

4+ Kazdy pracovnik materské skoly je povinen chranit majetek Skoly pred poskozenim, znicenim
¢i zneuzitim. Kazdy pracovnik je povinen Setrné nakladat s materidlovym vybavenim skoly,
neplytvat materidlem, tfidit odpady dle pokyn( a udrZovat poradek ve vSech prostorach
matefrské skoly.

Bezpecnostni opatfeni:

4+ Za denni odemykadni a odkdédovani materské Skoly odpovidaji skolnice, v ptipadé jeji
nepritomnosti ucitelka majici ranni sluzbu od 6,30 hodin nebo 7 hodin. Odemykani vchodu pro
rodi¢e je stanoveno v MS Bene$ovska a v MS Na Sychrové v 6,30 hodin rano.

4+ Uzamdéeni budovy (vchodu pro rodice a vchodu pro zaméstnance) a zakddovani MS zajistuje
ucitelka, kterda ma koncovou sluzbu, pokud vsechny déti a rodice jiz materskou skolu opustili.
V MS Na Sychrové spravce budovy.

4 Udcitelka, kterda ma koncovou sluzbu:

o zkontroluje uzavieni oken

uzavieni vodovodnich kohoutk( / umyvarna déti/

odpojeni elektropfistroji od zdroje / varné konvice/

zamkne budovu a zakéduje MS

uzamkne vstupni kovovou branu

O O O O

o uzamkne veskeré vstupy do materské sSkoly

4 Cizim osobam je vstup do budovy materské skoly povolen jen s védomim feditelky Skoly nebo
jeji zastupkyné, vedouci ucitelky.

4+ Personalni vchod je vidy uzavien, navstévy vyuzivaji zvonk( a domovniho telefonu.

4+ Pracovnici materské Skoly ukladaji své osobni véci na mista k tomu urcend, kterd lze
uzamknout.

4 Prfi pobytu venku v odpolednich hodindch budou pfed odchodem ze tfid uzaviena vsechna
okna — za uzavreni odpovidaji ucitelky na konkrétnich tridach.

4 VSichni pracovnici materské skoly jsou sezndmeni se systémem zabezpeceni matefské skoly
mimo provozni dobu. Zaméstnancim, kterym byl pridélen bezpecnostni kéd, jsou pouceni o
jeho pouzivéni (viz Zabezpe&eni MS mimo provozni dobu).

4 Pracovnici, ktefi maji klice od materské skoly, jsou evidovani a zodpovidaji za ochranu kli¢d
pfed jejich zneuzitim

Zabezpeéeni MS mimo provozni dobu:

4 V dobé od ukon¢eni provozu MS odpoledne mezi 17,00 hod. — 17.10 hod. do 6,30 hod. rdno
dalsiho dne je MS zabezpecena elektronickym zabezpecovacim systémem.

4 Zaméstnanci, kterému byl pridélen bezpe&nostni kéd a ¢ip, smi vstoupit do MS v dob& mimo
provoz pouze v nutnych pfipadech a se svolenim feditelky skoly.



Byl jsem sezndmen s organizaénim fadem MS Bene3ovska.

podpis zaméstnance V Praze dne 30.8.2024

MS Benesovska : MS Na Sychrové :



