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1. VVSeobecnd ustanoveni

a) Uvodni ustanoveni

1. Organizacni fad Skoly upravuje organizacni strukturu a fizeni, formy a metody prace Skoly, prava a povinnosti pracovnik( skoly.

2. Organizacni rad Skoly napomaha k realizaci ¢innosti Skoly podle zakona €. 561/2004 Sb., o pfedSkolnim, zakladnim, stfednim, vySSim
odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon), ve znéni pozdéjsich predpisl (ddle Skolsky zakon), vyhlasky ¢.14/2005 Sb., o pfedskolnim vzdélavani, ve
znéni pozdéjsich predpisl, vyhlasky ¢. 48/2005 Sb., o zakladnim vzdélavani a nékterych nalezitostech plnéni povinné skolni dochéazky, ve znéni
pozdéjsich predpistl, vyhlasky ¢. 74/2005 Sb., o zajmovém vzdélavani, ve znéni pozdéjsich pfedpisd, a vyhlasky ¢. 107/2005 Sb., o Skolnim
stravovani, ve znéni pozdéjsich predpis.

b) Postaveni a predmét ¢innosti Skoly

1. Skola byla zfizena jako pfispévkova organizace Obce Pénéin s platnosti od 17. 10. 2002 s vymezenim Gkol(l ve zfizovaci listing, zfizovaci
listina byla doplnéna 12. 7. 2005.
2. Skola je zapsana v rejstfiku kol vedeném Krajskym tfadem Libereckého kraje a Ministerstvem $kolstvi, mladeze a télovychovy.

2. Organizacni ¢lenéni

Utvary $koly a funk&ni mista

1. V Cele Skoly jako pravnické osoby stoji feditel Skoly-statutarni organ pravnické osoby, ktery vystupuje jménem pravnické osoby v pravnich vztazich.

2. Pfispévkova organizace Zakladni Skola a matefska Skola, PEncin 17, 463 45 Péncin vykonava Cinnost materské Skoly, zakladni Skoly, Skolni druziny
a Skolni jidelny.

3. Jednoho pracovnik( ustanovuje feditel svym zastupcem (zéstupce statutarniho organu).




3. Rizeni $koly - kompetence

a) Statutarni organ Skoly

1. Statutarnim organem Skoly je feditel.
2. Reditel fidi ostatni vedouci pracovniky $koly a koordinuje jejich praci. Koordinace a fizeni se uskuteéfiuje zejména prostiednictvim porad vedeni $koly,
provozni porady se v§emi zaméstnanci, pedagogickych rad a jednotlivych pokyn( feditele podfizenym zaméstnanctm.
- Reditel $koly mGZe udélovat pokyny jednotlivym zaméstnancim bud prostfednictvim vedoucich zaméstnanct nebo pfimo kazdému
jednotlivému zaméstnanci.
- Vystupuje v pravnich vztazich jménem skoly. Jednotlivé kompetence mUze pfenést na jiné zaméstnance, a to bud timto organiza¢nim rfadem,
v rdmci pracovni naplné jednotlivych zaméstnanci (zejména vedoucich) nebo jednorazovym povérenim.
- Rozhoduje v plném rozsahu o provoznich a organizac¢nich otazkach ¢innosti Skoly.

b) DalSi vedouci zameéstnanci

1. Zastupce feditele materské Skoly (dale jen zastupce feditele) — fidi a koordinuje praci ucitelll v matefské Skole. Je vedouci pedagogickou
pracovnici, ktera odpovida za fizeni ¢innosti matefské Skoly. Plni Ukoly vyplyvajici z delegace pravomoci feditelkou Skoly a odpovida za fadny provoz
a organizaci a predskolniho vzdélavani. Koordinace a fizeni se uskutecnuje zejména prostrednictvim pedagogické rady a jednotlivych pokyn( zastupce
feditele podfizenym zameéstnancim.

Zastupce feditele ma tyto dals§i kompetence:

- Plni samostatné ukoly stanovené pracovni naplni.

- Spolupracuje s feditelkou Skoly a plni jeji pokyny.

- Zpracovava skolni rad materské skoly.

- Koordinuje a kontroluje vzdélavaci ¢innosti podle Skolniho vzdélavaciho programu pro prfedskolnivzdélavani.
- Rozhoduje o rozvrzeni harmonogramu sluzeb pfi omluvené nepfitomnostiv praci jednotlivych zaméstnancu.
- Planuje rozvrzeni pracovni doby zaméstnancu.

- Vede evidenci Uraz( a jejich oSetfeni, kontroluje knihu trazl, zaznamy o Urazu.

- Zodpovida za bezpecnost a ochranu zdravi déti a zaméstnanci v materské skole.

- Vede a zpracovava evidenci pracovni doby pracovnikd a dochazku déti.

- Komunikace s rodic¢i, podili se na zapisu k pfedsSkolnimu vzdélavani a vydavani rozhodnuti.
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Zodpovida za péci o déti se specidlnimi vzdélavacimi potfebami a déti nadané.

Zajistuje diagnostiku déti predskolniho véku.

Zodpovida za vlastni hodnoceni mateiské skoly, plany profesniho rozvoje pedagogickych pracovnikd, individualni vzdélavaci plany.
Organizuje individualni vzdélavani déti.

Provadi hospitace u uCitelek materské Skoly.

Podili se na hodnoceni zaméstnanc matefské Skoly.

Podil na pfipravé podklad( pro platy zaméstnancl materské sSkoly, spoluprace na sestaveni rozpoc¢tu materské skoly.

Nese odpovédnost za plnéni pravnich predpist v oblasti pfedsSkolniho vzdélavani, kvalitu vychovné-vzdélavaciho procesu, spravné vedeni
dokumentace materské Skoly a ochranu prav déti a bezpecné prostfedi materské Skoly.

Zastupkyné ekonomicko-provozniho useku, zastupkyné statutarniho organu

- Ridi a koordinuje préaci kucharek a $kolnic. Koordinace a fizeni se uskuteé&fiuje zejména prostfednictvim provozni porady a jednotlivych
pokynt vedouci Skolni jidelny podfizenym zaméstnanctiim.

Zastupkyné ekonomicko-provozniho useku, zastupkyné statutarniho organu

ma tyto dalSi kompetence:

Plni samostatné ukoly stanovené pracovni naplni.

Stanovuje pracovni naplné pro personal Skolni jidelny — racionéalné zajiStuje provoz.

Zafizuje potifebné zastupovaniv pfipadé nepfitomnosti zaméstnancl skolni jidelny.

Projednava s rodici pfipadné zmény tykajici se vysSe stravného, skladby jidelni¢ku,

Zodpovida za fadné provedeni inventury, vede knihu faktur.

Vede evidenci majetku podle pokynU zfizovatele po projednani s feditelem.

Ugastni se provoznich porad a porad s rodidi.

Zpracovava vnitrni fad Skolni jidelny, sanitarni fad kuchyng, které konzultuje s feditelkou a kontroluje jejich plnéni.
Vede Ucetni evidenci stravného, provozu skolni jidelny, pfispévkl rodi¢l na ¢ast neinvesti¢nich nakladd skoly.
Kontroluje pravidelné kvalitu a mnoZstvi podavaného jidla, pfip. sjedndva napravu.

Kontroluje pfichozi platby za stravné od stravnika.

Podili se na objednavani potravin.

Vydava potraviny ze skladu.

Vedouci kucharka - Zajistuje chod skolni jidelny dle platnych hygienickych a bezpecénostnich predpisti (HACCP, BOZP, PO).

- Zodpovida za plynulé a hospodarné zajisténi stravovaciho provozu (vydej presnidavek, obédd, svacin).

- Sestavuje jidelnicky podle zasad zdraveé vyzivy, spotfebniho koSe a potreb jednotlivych vékovych skupin (déti, zaci, zaméstnanci).
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Spolupracuje s vedouci Skolni jidelny nebo s feditelkou Skoly na Gpravach dietnich jidel.

Sleduje alergeny a zajistuje jejich spravné oznaceni dle platné legislativy.

Podili se na objednavkach potravin, sleduje skladové zdsoby a dba na jejich spravné skladovani.
Zodpovida za prebirani surovin, kontrolu jakosti a jejich efektivni vyuZziti.

Sleduje ¢erpani finan¢nich normativll a pfispiva k hospodarnému provozu.

Zajistuje dodrzovani hygienickych norem dle HACCP, vede potfebnou dokumentaci.

Zodpovida za Cistotu pracovisté, kuchynského vybaveni a nastrojl.

Zajistuje proskolovani pracovnik( v oblasti hygieny a bezpec¢nosti prace.

Aktivné se podili na pfipravé a vydeji pokrm0, zajiStuje estetickou a nutri¢ni kvalitu pokrm0.
Spolupracuje s vedenim Skoly, ekonomkou nebo vedouci Skolni jidelny na organizaCnich a provoznich zalezitostech.
Komunikuje s dodavateli a pfipadné s rodiCi (napft. ohledné diet).

Objednava a pfijima potraviny do Skolni jidelny.

Ma hmotnou odpovédnost za zbozi ve skladu.

c) DalSi zaméstnanci

1. Hospodarka - zakladni vedeni a ukladani faktur

Vede kompletni provozni a ekonomickou agendu skoly dle pokynu feditele.

Zajistuje a vede agendu Ucetnich dokladl (pokladni kniha, evidence faktur, pfijmové a vydajové doklady, pokladni denik).

Zajistuje kontrolu a evidenci Uplat za predskolni vzdélavani, za zdjmové vzdélavani, za Skolni stravovani.

Vystavuje predpisy k Uhradam (matefska Skola, zakladni Skola, Skolni druzina, Skolni jidelna), pfipomina nedoplatky, provadi jejich
evidenci.

Pripravuje podklady pro ucetni uzavérky a vykazy dle pozadavkl zfizovatele nebo externi icetni firmy.

Predéava podklady k dochazce zaméstnancd, sleduje nastupy, dovolené, oSetfovani ¢lena rodiny, pracovni neschopnosti.

Eviduje pracovni smlouvy, dohody, pracovni naplné, osobni spisy.

Pfedava zmeény k vypoctu mezd a vede souvisejici evidenci (v nékterych Skolach jen ve spolupraci s externi i¢etni/mzdovou firmou).
Zajistuje objednavky a ndkupy kancelarskych a hygienickych potreb, Skolnich pomucek a drobného materialu.

Eviduje pfijaté zbozi a kontroluje dodaci listy a faktury.

Pfedava podklady k uhradam faktur vedeni nebo ucéetni firme.

Sleduje ¢erpani rozpoctu v pfidélenych oblastech.

Vede evidenci majetku Skoly (dlouhodoby i drobny), oznac¢uje inventarni pfedmeéty, sleduje pohyby.

Spolupracuje na provadéni inventarizaci a vyfazovani majetku.

Podili se na planovani oprav, investic, revizi a kontrol zafizeni $koly.

Uzce spolupracuje s vedenim $koly, Géetni firmou (pokud je externi), vedouci kolnf jidelny, $kolnikem/$kolnici a dal§imi pracovniky.
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- Predava dokumenty k archivaci, zajiStuje spisovou sluzbu v ramci provozni agendy.

- Vyuziva elektronické systémy Skoly (evidence plateb, spisova sluzba, elektronicka komunikace s bankou, statni spravou aj.).
- Vede elektronickou evidenci Uplat — edupage

- Odpovidé za pfesnost a spravnost udajl v provozni a hospodarské dokumentaci.

- Odpovida za svéfenou pokladni hotovost a doklady.

- Zachovava mlcenlivost o dlivérnych udajich, zejména osobnich Udajich zaméstnanc, déti a zdékonnych zastupc.

2. Ugitelka v ZS - Vede vyuku dle $kolniho vzdélavaciho programu (SVP) v rozsahu stanoveném Gvazkem, véetné integrace vystuptl pro jednotlivé
ro¢niky do smiSenych vyukovych blokd.
- Planuje a pfipravuje vyuku pro vice ro¢nikd sou¢asné (tzv. diferencovana vyuka).
- Prizplsobuje vyukovych metod a prostredkd individualnim potfebam zakd.
- Vede Zak( k samostatnosti, spolupraci a vzajemnému uceni napfi¢ rocniky.
- Zarazuje aktivit podporujicich rozvoj klicovych kompetenci a mezipfedmétovych vztah(.
- Zajistuje bezpecné, motivujici a podnétné prostredi ve tfidé.
- Tridnictvi (pokud je soucasti povinnosti) — vedeni tiidni dokumentace, spoluprace s rodici, organizace tfidnich schlizek, triad, feseni
vychovnych problému.
- Sleduje $kolni dochazku, zdravotni stav a osobnostni rozvoj zaka.
- Podporuje socialni vazby mezi zaky riznych ro¢nik(, budovani komunitniho charakteru tfidy.
- Provadi pravidelné hodnoceni vysledkl vzdélavani kazdého Zaka dle ro¢niku a individualniho pokroku.
- Vede pedagogickou dokumentaci (tfidni kniha, matrika, vystupy SVP, pfipravy apod.).
- Hodnoti zaky, v€etné formativniho a slovniho hodnoceni.
- Spolupracuje s dalSimi ugiteli, asistentem pedagoga (pokud je pfitomen) a vedenim Skoly.
- Aktivné se uCastni na pedagogickych radach, poradach a dalSich Skolnich akcich.
- Spolupracuje s rodi¢i — komunikace, konzultace, zapojeni do tfidnich a Skolnich aktivit.
- Ugastni se dalsiho vzdélavani pedagogickych pracovnikd (DVPP), sleduje nové trendy ve vzdélavani .
- Pripravuje Skolni a tfidni akce (projekty, exkurze, oslavy, prezentace).
- Spolupracuje na aktualizaci Skolniho vzdélavaciho programu a dalsich skolnich dokumentu.
- Dodrzuje platné pravni normy — ustavni zakony, zakony, nafizeni viady, vyhlasky.

3. Ugitelky v MS
- Planuje, organizuje a realizuje vzdélavaci aktivity podle §kolniho vzdélavaciho programu (SVP MS) a tfidniho vzdélavaciho programu.
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Vytvafi podnétné a bezpecné prostfedi pro vSestranny rozvoj déti.

Prizplsobuje ¢innosti vékovym a individualnim potiebam déti (véetné prace s détmi se specialnimi vzdélavacimi potifebami).
Rozviji klicové kompetence déti v oblastech télesného, jazykového, poznavaciho, socialniho i emo¢&niho vyvoje.

Provadi pedagogickou diagnostiku déti.

Vede déti k samostatnosti, vzajemné spolupraci a zdravému sebevédomi.

Pomaha détem pfi sebeobsluze, stolovani, oblékani, hygiené apod., v zavislosti na véku a schopnostech ditéte.

Pozoruje a zaznamenava vyvoj déti, podporuje je pfi adaptaci a za¢lenovani do kolektivu.

Vede pedagogickou dokumentaci podle platné legislativy (napf. tfidni kniha, zaznamy o individualnim vyvoji déti, evaluace).
Pfiprava podkladU pro konzultace s rodici.

Pravidelné komunikuje s rodici, podporuje partnerskou spolupraci mezi Skolou a rodinou.

Uéastni se tfidnich schiizek, individualnich konzultaci a dal$ich $kolnich akcich.

Spolupracuje s ostatnimi pedagogickymi i nepedagogickymi pracovniky, v€etné pfipadné koordinace s asistenty pedagoga, specialnimi
pedagogy Ci psychology.

Ugastni se pedagogickych rad a provoznich porad.

Aktivné se zapojuje do pfipravy Skolnich projektd, oslav, slavnosti a vyjezdd.

Vzdélava se v ramci DVPP dle aktualnich potieb Skoly i profesniho ristu ucitelky.

Spolupracuje na aktualizaci SVP MS a dalsich pedagogickych dokumentd.

Pripravuje a organizace tematickych dnd, vystav, besidek a jinych $kolnich i mimoskolnich aktivit.

Spolupodili se na vyzdobé a estetické Uprave prostor Skoly.

Provadi dohled nad détmi pfi akcich mimo Skolu (napf. divadla, exkurze, Skolka v pfirodé).

Dodrzuje platné pravni normy — ustavni zakony, zakony, nafizeni vlady, vyhlasky.

4. Skolnice

Provadi pravidelny kazdodenni uklid prfidélenych prostor Skoly: uceben, chodeb, Saten, socialnich zafizeni, feditelny, sborovny a dalSich
mistnosti podle rozpisu. (Utirdni prachu, zametani, vytirani podlah, vynaseni odpadku, dezinfekce a sanitace socialniho zafizeni a
dalSich ¢asto dotykanych ploch).

Provadi sezonni uklidy (velky uklid béhem prazdnin, po stavebnich pracich apod.).

Pomaha pfi zajisténi provozu Skoly (nhapf. odemykani, zamykani, kontrola oken, vypinani svétel apod.).

Dohlizi na pofadek a drobné provozni zavady (nahlaseni zavad vedeni Skoly).

Provadi idrzbu venkovnich vstupnich prostor — napf. zametani chodnikd, uklid snéhu nebo listi pfed vchodem, sekani travy (dle pokyn(
vedeni Skoly).

Pomaha pfri pfipravé prostor na skolni akce, besidky, schizky apod.
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- Doplnuje hygienické prostredkl (toaletni papir, papirové utérky, mydlo).

- Spolupracuje s pedagogickymi i provoznimi zaméstnanci $koly.

- Komunikuje s vedenim Skoly ohledné provoznich potfeb a uklidovych priorit.

- Dodrzuje hygienickych a bezpecnostnich predpisti (BOZP, PO).

-V matefské Skole pere, susi a zehli Skolni pradlo, pomaha se sebeobsluhou déti (oblékani, stravovani).
- Vyzvedava potraviny uréené vedouci kucharkou pro SJ v mistnich obchodech.

- Provadi dohled nad détmi v pfipadé povéreni feditelkou Skoly.

4. Organizacni a fidici normy

Skola se pfi své innosti fidi zejména zakladnimi organiza&nimi smérnicemi, které tvofi zejména:

- organizacni fad,

- Skolni fad zakladni Skoly, vnitfni Fad Skolni jidelny, vnitfni fad Skolni druziny a Skolni fad materské Skoly,
- spisovy a skarta¢ni fad,

- provozni fad,

- pracovni rad,

- vnitfni pfedpis k finan¢ni kontrole a Ucetnictvi,

- obéh ucetnich dokladd,

- dalsi predpisy a dokumenty Skoly vydané podle platnych pravnich predpisu.

5. Funkéni (systémoveé) clenéni-komponenty

a) Strategie fizeni

1. Kompetence pracovnikl v jednotlivych stupnich fizeni jsou stanoveny v jejich pracovnich naplnich.
2. Pracovni naplné jsou ¢lenény tak, aby z nich vyplyvalo:
- klicové oblasti pracovnika,




- komu je pracovnik pfimo podfizen,

- 0 ¢em sam rozhoduje, aniz by musel ziskat souhlas nadfizeného pracovnika,

- co predklada k rozhodnuti nadfizenému pracovnikovi, - v jakém rozsahu jedna jménem Skoly v externich vztazich,
- jakd mimofadna opatfeni ma ve své pasobnosti.

b) Financni fizeni

1. Ukoly spojené s finanénim fizenim jsou zajistovany smluvné jinou organizaci.
2. Soucasti smlouvy na zajiStovani ekonomickych tkold Skoly je i zajiSténi pravnich Ukon0, které Skola svym jménem provadi, a planovani a realizace
hospodaiské ¢innosti Skoly.
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c) Personalni fizeni

1. Personalni agendu vede v plném rozsahu feditel Skoly. Sledovani platovych postupt a narokl pracovnik( zajistuje feditel Skoly.

d) Materialni vybaveni

1. Vstupni evidenci noveé pofizeného majetku provadi hospodarka Skoly
2. Za ochranu evidovaného majetku odpovida osoba, jiz je majetek svéren a feditel Skoly. Odpisy majetku se fidi ustanovenimi zakona €. 586/1992
Sb., ve znén pozdéjsich predpisu.

e) Rizeni vychovy a vzdélavani

1. Organizace vyucovaciho a vychovného procesu se fidi platnymi pravnimi pfedpisy a Skolnimi fady (v pfipadé Skolského zafizeni vnitfnim radem).



f) Externi vztahy

1. Ve styku s rodi¢i déti jednaji jménem Skoly feditel a tfidni ucitelé.
2. Rozsah zmocnéni pro jednani jménem Skoly v externich vztazich je stanoven v pracovnich naplnich pracovnikd.

g) Rozpis pracovni doby pro MS.

1. Tyden
Hobelantova Hod Masopustova Hod Bradacova Hod Novakova Hod
Lenka Iva Jana Lenka
Pondéli 7:00-12:00 5 10:00-16:30 6,5 9:00-15:00 6 6:30-12:30 6
Utery 7:00-12:00 5 10:00-16:30 6,5 9:00-15:00 6 6:30-12:15 5,75
Streda 7:00-12:00 5 10:00-16:30 6,5 9:00-15:00 6 6:30-12:30 6
Ctvrtek 7:00-12:00 5 10:00-16:30 6,5 9:00-15:00 6 6:30-12:15 5,75
Patek 7:00-12:00 5 10:00-16:30 6.5 9:00-15:00 6 6:30-13:30 6
Celkem: 25 32,5 30 29,5
2. Tyden
Hobelantova Hod Masopustova Hod Bradacova Hod Novakova Hod
Lenka Iva Jana Lenka
Pondéli 10:00-15:00 5 7:00-12:30 5,5 6:30-13:00 6,5 10:00-16:30 6,5
Utery 10:00-15:00 5 7:00-13:00 6 6:30-13:00 6,5 10:00-16:30 6,5
Streda 10:00 -15:00 5 7:00-13:00 6 6:30-13:00 6,5 10:00-16:30 6,5
Ctvrtek 10:00-15:00 5 7:00-13:00 6 6:30-13:00 6,5 10:00-16:30 6,5
Patek 10:00 -15:00 5 7:00-12:30 5,5 6:30-13:00 6,5 10:00-16:30 6,5
Celkem: 25 29 32,5 32,5
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3. Tyden

Hobelantova Hod Masopustova Hod Bradacova Hod Novakova Hod
Lenka Iva Jana Lenka
Pondéli 7:00-12:00 5 10:00-16:30 6,55 9:30-15:00 5,5 6:30-12:30 6
Utery 7:00-12:00 5 10:00-16:30 6,5 9:00-15:00 6 6:30-12:15 5,75
Streda 7:00-12:00 5 10:00-16:30 6,5 9:00-15:00 6 6:30-12:30 6
Ctvrtek 7:00-12:00 5 10:00-16:30 6,5 9:00-15:00 6 6:30-12:15 5,75
Patek 7:00-12:00 5 10:00-16:30 6,5 9:30-15:00 5,5 6:30-12:30 6
Celkem: 25 32,5 29 29,5
4. Tyden
Hobelantova Hod Masopustova Hod Bradacova Hod Novakova Hod
Lenka Iva Jana Lenka
Pondéli 10:00 -15:00 5 7:00-13:00 6 6:30-13:00 6,5 10:00-16:30 6,5
Utery 10:00 -15:00 5 7:00-13:00 6 6:30-13:00 6,5 10:00-16:30 6,5
Streda 10:00 -15:00 5 7:00-13:00 6 6:30-13:00 6,5 10:00-16:30 6,5
Ctvrtek 10:00 -15:00 5 7:00-13:00 6 6:30-13:00 6,5 10:00-16:30 6,5
Patek 10:00 - 15:00 5 7:00-13:00 6 6:30-13:00 6,5 10:00-16:30 6,5
Celkem: 25 30 32,5 32,5

6. Administrativa

Vedeni pedagogické dokumentace

Administrativa je vedena podle pokyn( feditele a zastupce feditele uciteli v jednotlivych tfidach.
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Na konci §kolniho roku ugitelé pfedavaji dokumentaci fadné zkompletovanou fediteli Skoly k archivaci.
Za vedeni ostatni dokumentace Skoly podle § 28 Skolského zdkona odpovida feditel Skoly.

Vedeni a archivace ostatnich pisemnosti

Vedeni a archivace dalSich pisemnosti, které maji uredni charakter, je provadéno podle Spisového a skartacniho fadu.

feditel Skoly
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