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Organizační řád 
ze dne 7.1.2021
 

Obecná ustanovení    Organizační členění     Statutární orgány    Finanční řízení a dokumentace    Správa majetku
   Strategie řízení a oceňování  Komunikační a informační systém
 

Článek 1
Obecná ustanovení

1. Tento organizační řád upravuje správu mateřské školy a její organizační strukturu. Organizační řád je základní normou školy jako organizace ve smyslu ZP. 

2. Organizační řád byl vypracován na základě ustanovení zákona 561 Sb./ 2004 Zákon o předškolním, základním středním, vyšším odborném a jiném vzdělávání / školský zákon/ a Vyhláška č. 14 o předškolním vzdělávání a zřizovací listiny vydané zřizovatelem, vše v platném znění. 

3. Škola byla zřízena MČ Prahou 4 na základě usnesení zastupitelstva z 11. Zasedání ze dne 6. 12. 2012 č. 11Z-36/2012 jako příspěvková organizace s názvem Mateřská škola 4 pastelky, Praha 4, Sedlčanská 14 od 1. 1. 2013 Součástí školy jsou odloučená pracoviště MŠ Sedlčanská, MŠ Plamínkové 2, MŠ Plamínkové a MŠ Kotorská, školní jídelna MŠ Kotorská a školní jídelna MŠ Sedlčanská. Sídlem je Praha 4 - Michle, Sedlčanská 14/526,PSČ 141 00. 

4. Předmětem činnosti školy je zajišťovat ve spolupráci s rodinou předškolní výchovu, podporovat zdravý tělesný, psychický a sociální vývoj dítěte a vytvářet optimální podmínky pro jeho individuální osobnostní rozvoj. Mateřská škola přispívá ke zvýšení sociálně kulturní úrovně péče o děti a vytváří základní předpoklady jejich pozdějšího vzdělávání. K zajištění výchovy dětí, které nemohou do mateřské školy docházet, poskytuje mateřská škola na žádost zástupce dítěte odborné konzultace při jeho výchově. Předmětem činnosti mateřské činnosti, vyplývajícím z hlavního účelu jejího zřízení, je ve smyslu § 2 a § 3 zákona č.76/1978 Sb., o  školských zařízeních, ve znění pozdějších předpisů vzdělávací a všestranná výchovná činnost, zajišťování stravování ve školní jídelně, prezentace dětských prací a osvětová činnost. 

5. Doplňková činnost navazující na hlavní účel povolená škole zřizovatelem je vymezena v ustanovení čl. VI. Zřizovací listiny vydané dle usnesení Zastupitelstva MČ Praha 4 č.4Z63/2003 ze dne 25. 6. 2003. Výkon této činnosti slouží k využití všech hospodářských možností školy a odbornosti zaměstnanců školy, tato činnost nesmí narušovat plnění hlavního účelu školy. 

Článek 2
Organizační členění

Škola se člení na vedení školy, pedagogické pracovníky a správní zaměstnance. 

Ředitelka:
Řízení organizace
• Je statutárním orgánem školy. Jedná ve všech záležitostech jménem školy, pokud nepřenesla svoji pravomoc na jiné pracovníky.

• Řídí školu, a pokud je právnickou osobou, plní povinnosti vedoucího organizace. Odpovídá za chod školy ve všech oblastech.

• Řídí ostatní pracovníky školy a koordinuje jejich práci. Koordinace se uskutečňuje zejména   prostřednictvím porad vedení, pedagogických rad, provozních porad.

• Je zodpovědná za chod organizace, za všechna rozhodnutí svá i svých podřízených.

• Schvaluje organizační strukturu školy.

• Zpracovává koncepci školy a dohlíží na její plnění.

• Zpracovává roční plán, měsíční plány a dlouhodobé plány s příslušnými přílohami.

• Provádí kontrolní činnost na základě obecně závazných pokynů. Kontroluje chod školy ve všech oblastech.

• Stanovuje po dohodě s rodiči a zřizovatelem provoz MŠ.

• Zpracovává Školní řád školy, Provozní  a Organizační řád školy a další dokumenty vztahující se k řízení školy.

Výchovně vzdělávací proces
• Vykonává přímou výchovně-vzdělávací práci s dětmi.

• Sleduje, kontroluje a hodnotí výchovně vzdělávací proces včetně jeho výsledků.

• Odpovídá za plnění rámcového programu.

• Odpovídá za odbornou a pedagogickou úroveň výchovně-vzdělávací práce školy.

• Může podle místních podmínek a na základě požadavků orgánů, které školu zřídily, upravit výchovně-vzdělávací proces v rozsahu stanoveném rámcovým programem - program školy.

• Zjišťuje a hodnotí personální a materiálně-technické podmínky výchovně-vzdělávací činnosti.

• Vytváří pedagogickým pracovníkům podmínky při realizaci dalších akcí školy, které navazují na standardní program.

• Zřizuje pedagogickou radu jako svůj poradní orgán.

• Rozhoduje o zařazení dětí do mateřské školy. 
• Ve spolupráci s ostatními pedagogickými pracovnicemi vypracovává koncepci školy, 

• Provádí zápis dětí do MŠ.

• Uděluje výjimku z počtu zapsaných dětí dle platného zákona
• Rozhoduje o ukončení docházky dítěte do MŠ  (po dohodě se zřizovatelem) dle platného zákona

* Určuje rozsah individuální specializované péče ve výchovném procesu, bere na vědomí oznámení zákonného zástupce o individuálním vzdělávání.
• Projednává s rodiči souhlas k vyšetření v PPP nebo SPC.

Pracovně právní problematika
• Přijímá pracovníky do pracovního procesu, zabezpečuje personální obsazení školy, vyhotovuje pracovní smlouvy.

• Určuje v souladu s pracovní smlouvou a se zřetelem ke konkrétním podmínkám školy věcnou náplň pracovních činností zaměstnanců.

• Uzavírá dohody o změně podmínek dohodnutých v pracovní smlouvě.

• Rozvazuje pracovní poměr: dohodou, výpovědí, okamžitým zrušením, zrušením ve zkušební době.

• Při přijímání nových pracovníků rozhoduje o zápočtu doby předcházející praxe pro účely platového zařazení, pro určení nemocenských dávek a délky dovolené.

• Určuje dobu čerpání dovolené zaměstnanců podle plánu dovolených. V opodstatněných případech povoluje čerpání dovolené během školního roku.

• Nařizuje práci přesčas, rozhoduje o čerpání náhradního volna, studijního volna o vhodnější úpravě pracovního času.

• Poskytuje pracovní volno z důležitých důvodů při osobních překážkách v práci.

• Uzavírá dohody o pracích konaných mimo pracovní poměr.

• Rozhoduje o přidělení přesčasových hodin pracovníků.

• Přiznává odměny a další pohyblivé složky platu. Zajišťuje účinné využívání prostředků hmotné zainteresovanosti k diferenciovanému odměňování pracovníků podle výsledků jejich práce.

• Rozhoduje o platových postupech pracovníků.

• Sjednává v kolektivní smlouvě, popřípadě stanoví v platových nebo vnitřních předpisech podmínky pro přiznání nenárokových složek platu.

• Přiznává náhrady mezd po dobu čerpání dovolené na zotavenou, náhrady za nevyčerpanou dovolenou a za pracovní volno při překážkách v práci.

• Jmenuje a odvolává z funkce vedoucí pracovníky školy.

• Pověřuje pracovníky školy dalšími úkoly (vedení školy v přírodě, …).

• Vysílá zaměstnance na pracovní cesty.

• Zodpovídá za dodržování pracovního řádu.

• Projednává výsledky kontrolní činnosti s příslušnými zaměstnanci.

• Seznamuje podřízené zaměstnance s pracovně právními předpisy, kontroluje jejich dodržování.

• Seznamuje podřízené zaměstnance s kolektivní smlouvou a vnitřními předpisy, kontroluje jejich dodržování.

• Zabezpečuje uvádění mladých, především začínajících pedagogických pracovníků do praxe a jejich pracovní adaptaci.

• Vypracovává žádosti o předstihové řízení pro důchodové zabezpečení a vystavuje žádosti o důchod (582/1992 Sb., § 40). 

• Vyhotovuje platové výměry i další výměry související s platovými náležitostmi pracovníků.

• Přiznává náhrady cestovních a stěhovacích výdajů, ostatních náhrad ( 119/1992 Sb.).

• Zabezpečuje kompletní a správnou likvidaci mezd všech pracovníků.

• Zodpovídá za řádné vedení agendy a podkladů souvisejících se mzdovou agendou.

• Zabezpečuje závodní stravování (ZP § 140).

Materiální a ekonomická oblast
• Zajišťuje efektivnost využívání finančních prostředků.

• Zabezpečuje správu svěřeného majetku, vede inventarizaci majetku v programu Inventarizace v 7

• Sleduje efektivnost využívání prostorů a materiálně technického zabezpečení.

• Uzavírá hospodářské smlouvy.

• Schvaluje a provádí objednávky školy.

• Vyhlašuje veřejné soutěže a výběrová řízení (po dohodě se zřizovatelem).

• Uzavírá zákonné pojištění organizace za škodu při pracovním úrazu nebo nemoci z povolání.

• Odpovídá za daňové odvody, odvody sociálního, zdravotního a nemocenského pojištění a příspěvku na nezaměstnanost.
Odpovídá za odvody a čerpání FKSP.
Dokumentace
• Odpovídá za vedení dokumentace školy.

• Odpovídá za ukládání dokumentace, její skartaci a uložení do archivu.

• Schvaluje všechny dokumenty a materiály, které tvoří výstupy ze školy.

• Vydává vnitřní školní normy, předpisy, zajišťuje jejich projednání a kontroluje jejich plnění.

• Odpovídá za zpracování výroční zprávy o činnosti školy a výroční zprávy o hospodaření školy.

Externí vztahy
• Zajišťuje styk s nadřízenými složkami.

• Odpovídá za vytvoření podmínek pro činnost školní inspekce. Projednává s inspektory výsledky kontroly, zajišťuje odstranění zjištěných nedostatků.

• Zajišťuje, aby zákonní zástupci byli informováni o koncepci výchovně vzdělávací práce školy, o podmínkách zabezpečení školy v oblasti materiální a personální, o průběhu vzdělávání a výchovy.

• Projednává se zřizovatelem koncepci rozvoje školy, rozpočet a materiální podmínky pro činnost školy.

• Zajišťuje, aby zřizovatel byl informován o čerpání rozpočtu a dalších provozních záležitostech.

• Zajišťuje zpracování statistických výstupů ze školy pro MŠMT ČR, Českou správu sociálního pojištění, zdravotní pojišťovny a statistický úřad.

• Nejpozději dva měsíce před jejím zahájením výjezdní akce školy (škola v přírodě) oznámí tuto skutečnost okresnímu hygienikovi příslušnému podle místa konání akce.

• Zpracovává rámcový plán vzdělávacích programů a akcí pro další vzdělávání pedagogických pracovníků, podílí se na organizačním zajištění těchto akcí.

• Projednává spolupráci školy s dalšími organizacemi (tělovýchovné, estetické, přírodovědné)
Bezpečnost a ochrana zdraví, požární ochrana a civilní obrana
• Odpovídá za plnění úkolů BOZP, PO a CO. Plánuje, kontroluje úkoly a opatření, směřující k zabezpečení činnosti školy v této oblasti.

• Seznamuje podřízené zaměstnance s předpisy BOZP, PO a CO. Kontroluje dodržování těchto předpisů. 

• Zabezpečuje pravidelné kontroly BOZP a PO.

• Odpovídá za přípravu zaměstnanců pověřených úkoly BOZP, PO a CO.

• Odpovídá za proškolení dětí a zaměstnanců v oblastech BOZP, PO a CO. Jmenuje bezpečnostního a požárního technika.

• Odpovídá za vedení předepsané dokumentace v oblasti BOZP, PO a CO. 

• Přijímá opatření k ochraně proti alkoholismu a toxikománii včetně kouření a kontroluje jejich plnění.

• Dbá, aby byl zajištěn nezávadný stav objektů a technických zařízení, odpovídá za provádění požadovaných kontrol a revizí.

• Vydává seznam ochranných pracovních prostředků pro školu, zajišťuje jejich přidělení pracovníkům školy.

• Zajišťuje vedení evidence úrazů, zpracovává rozbory úrazovosti, kontroluje dodržování opatření ke snižování úrazovosti.

• Stanoví s přihlédnutím k pedagogickým, hygienickým, ekonomickým a prostorovým podmínkám počet tříd a dětí v jednotlivých třídách po dohodě se zřizovatelem a referátem školství okresního úřadu. Odpovídá za dodržování hygienických zásad a norem při činnostech školy – například při sestavování režimu dne, určování počtu dětí ve třídách.

• Zodpovídá za organizaci, řízení, přípravu a materiálně technické zabezpečení objektové organizace





 

Zástupkyně ředitelky
 

• Pracovní doba zástupkyně ředitelky MŠ musí být uzpůsobena tak, aby byl přítomen alespoň jeden vedoucí pracovník (ředitelka MŠ nebo její zástupkyně). Pokud to není možné, pověřuje ředitelka zastupováním některého z dalších pedagogických pracovníků. V případě nepřítomnosti ředitelky ji zastupuje v plné míře.

• Je odpovědná ředitelce školy.

• V případě nepřítomnosti ředitelky vyřizuje neodkladné záležitosti.

Organizace vyučovacího procesu
• Koná přímou výchovně vzdělávací práci s dětmi.

• Zajišťuje suplování učitelů a vychovatelů ve vyučovacím a výchovném procesu při jejich nepřítomnosti na pracovišti. Vede evidenci docházky zaměstnanců.

• Navrhuje přidělení úkolů a funkcí pedagogickým pracovníkům (osobní úkoly uč., školy v přírodě)

• Řídí a kontroluje výchovnou a vzdělávací činnost učitelek.

• Zajišťuje uvádění pedagogických pracovníků do praxe.

• Podílí se na zpracování ročního, pololetního a měsíčního plánu školy.

• Ve spolupráci s učitelkami zpracovává plán školních výletů, škol v přírodě a dalších akcí souvisejících s výchovně vzdělávacím procesem, podílí se na jejich organizaci.

• Sleduje a hodnotí výchovně vzdělávací proces včetně jeho výsledků. Sleduje plnění koncepce a vých. vzděl. cílů MŠ.

• Organizačně zajišťuje péči o děti s OŠD včetně veškeré předepsané dokumentace, individ. vých. vzdělávací plány, diagnostické listy ap., sleduje dokumentaci u inkludovaných dětí.
Dokumentace školy
• Je odpovědná za formální a obsahovou správnost školní dokumentace Přehledy o docházce a Evidenční listy pro děti.

• Objednává tiskopisy pro školní dokumentaci.

• Zajišťuje předání pedagogické dokumentace a informace o dětech při přechodu dětí na jinou mateřskou školu.

• Eviduje došlou a odeslanou poštu.

• Zpracovává zápisy z pedagogických rad.

• Vede průměr docházky dětí do MŠ, je-li potřeba pro zřizovatele.
Materiální oblast
• Kontroluje využívání učebních pomůcek, didaktické techniky a výpočetní techniky ve výchovně vzdělávacím procesu.

• Předkládá požadavky na materiální zabezpečení výchovně vzdělávacího procesu.

BOZP
• Zajišťuje, aby byla problematika BOZP zapracována do vých. vzděl. školy, kontroluje provádění poučení dětí v této problematice.

• Kontroluje dodržování problematiky BOZP při akcích konaných mimo školu (školy v přírodě, kurzy, vycházky…). Je jmenována zástupcem zaměstnanců pro oblast bezpečnosti a ochrany zdraví při práci ZP §18

• Kontroluje nábytek ve třídách, aby odpovídal tělesným proporcím dětí.

• Kontroluje zabezpečení pitného režimu ve škole.

 

Učitelky
Pracovní náplň ( 8.platová třída )
 

Plní všechny povinnosti vyplývající ze školských zákonů, Vyhlášky č.35/91 o MŠ, Pracovního řádu pro zaměstnance škol a školských zařízení, Zákoníku práce a dalších obecně závazných předpisů ( zejména BOZP, PO) vztahujících se k mateřské škole.

 

Odpovědnost
· Je odpovědná ředitelce školy. 

Pracovní a organizační záležitosti
· Plní určenou míru přímé vých. vzděl. povinnosti - zajišťuje výchovně vzdělávací činnost směřující k získávání vědomostí, dovedností a návyků dětí podle daného vzdělávacího programu školy a koná práce související s výchovně vzdělávacím procesem. 

· Přímá výchovná práce je 31 hodin, do plného úvazku 40 hod. týdně pracuje podle pokynů ředitelky a potřeb školy, viz specifikace osobních úkolů. 

· Účastní se porad svolaných ředitelkou školy. 

· Plní příkazy ředitelky školy, zástupkyně ředitelky školy. 

· Zastupuje přechodně nepřítomnou učitelku nebo jiného pedagogického pracovníka v rámci sjednaného druhu práce. 

· Je přítomna ve škole v době stanovené jejím rozvrhem, v době porad svolaných ředitelkou školy, v době stanovené pro případné přechodné zastupování jiné učitelky, v době stanovené pro konzultace s rodiči, v době mimotřídní práce s dětmi a v jiných případech, které stanoví ředitelka MŠ. 

· Sleduje přehled zastupování a úkoly dané vedením školy (nástěnka ve sborovně školy, na chodbě školy). 

· Dbá, aby její jednání a vystupování před dětmi, rodiči i širší veřejností bylo v souladu s pravidly slušnosti a občanského soužití a s výchovným působením školy. 

· Vykonává dozor nad dětmi po celou dobu pobytu dětí v MŠ do doby převzetí dítěte rodičem nebo jejich zástupcem (neodchází od dětí, pokud nemá zajištěn dozor). Stejně tak provádí dozor při akcích organizovaných školou. 

· Při příchodu rodičů je v prostoru mezi dětmi. U stolku sedí pouze v případě, kdy je zapojena do společné hry nebo práce s dětmi. 

Výchovně vzdělávací proces
· Zajišťuje komplexní výchovně vzdělávací činnost zaměřenou na rozšiřování vědomostí, dovedností a návyků dětí podle vzdělávacího programu školy. 

· Vytváří podmínky pro cílevědomý osobnostní rozvoj dětí, předpoklady pro další vzdělávání. 

· Citlivě rozvíjí fyzické a psychické dovednosti dětí, zajišťuje pocit bezpečí a jistoty. 

· Učí dítě být samo sebou a zároveň se přizpůsobovat životu s ostatními dětmi, pěstuje v dětech zdravé sebevědomí. 

· V denním režimu plánuje v rovnováze spontánní a řízené aktivity tak, aby děti měly dostatek prostoru pro spontánní hru a pohybové vyžití. 

· Organizuje činnosti tak, aby děti pracovaly svým tempem, nebyly neurotizovány spěchem. 

· Snaží se, aby nedocházelo ke zbytečnému manipulování a organizování dětí a aby jejich postavení bylo rovnocenné. 

· Dostatečně děti povzbuzuje a pozitivně hodnotí. 

· Zařazuje komunikativní kruh. 

· Má na zřeteli biologické potřeby dětí – pitný režim, dostatečně dlouhý pobyt venku, individuální potřeba času pro jídlo a spánek. Do jídla děti nenutí, dokrmuje pouze na přání rodičů. 

· Řídí se rámcovým programem pro předškolní vzdělávání, školním výchovně vzdělávacím programem, třídním vzdělávacím programem, tematickými týdenními plány. 

· Provádí soustavné pozorování vývoje dítěte, jeho vědomostí, dovedností a návyků a potřeb. 

· Věnuje dostatek individuální péče všem dětem, zejména dětem z málo podnětného prostředí. 

· Oznamuje poznatky, které mohou nasvědčovat tomu, že dítě je v rodině vystaveno týrání, zneužívání, zanedbávání nebo jiným způsobem špatnému zacházení. 

· Usiluje o to, aby na základě výchovně vzdělávacího procesu docházelo k soužití lidí různých národností, náboženství a kultur a k respektování odlišností jednotlivých etnických skupin. 

· Spolupracuje s druhou učitelkou na třídě po stránce pedagogické i organizační. 

· Provádí osobní přípravu na výchovně vzdělávací práci (dle pokynů ředitelky i písemně), přípravu pomůcek a přístrojů didaktické techniky, přípravu materiálů . 

· Podílí se na vedení předepsané pedagogické dokumentace, zejména Přehledu výchovné práce a Přehledu o docházce. 

· Podává návrhy na vyšetření v pedagogicko psychologické poradně a SPC. 

· Podává návrhy na odklad školní docházky, na přeřazení dítěte do jiného typu zařízení, na zajištění specializované péče o děti se zdravotním postižením. 

· Konzultuje s ostatními učitelkami, ředitelkou, podle potřeby i s pracovníky poradny (zdravotnického zařízení) a SPC problematiku jednotlivých dětí, především dětí s trvalejšími psychickými a zdravotními potížemi. 

· Podává zprávy o dítěti pro PPP, Policii ČR, sociální odbor. 

· Podílí se na organizačním zajištění všech školních a mimoškolních akcí - školy v přírodě, plavecké kurzy, maškarní karnevaly, oslavy Dne dětí, výlety ap. 

· Ve vztahu k rodičům usiluje o vytváření partnerských vztahů mezi školou a rodiči. 

· Umožňuje rodičům vstup do třídy při adaptaci dítěte i během roku s možností účastnit se jeho činností. 

· Umožňuje rodičům účastnit se na tvorbě programu i na jeho hodnocení. 

· Spolupracuje s rodiči s maximálním cílem pomoci při rozvoji osobnosti dítěte. 

· Dialog o dítěti, jeho prospívání, rozvoji a učení vede průběžně, na třídních schůzkách, na předem dohodnutých konzultacích. Písemně informuje rodiče v případech, kdy je to v zájmu výchovy dítěte. 

· Připravuje se na setkání s rodiči. 

· Rodičům prezentuje projekt výchovně vzdělávací práce - nástěnky, tématické plány, výstavky, ukázky práce, besídky. 

· Předává rodičům nezbytné informace o akcích školy, nabídce zájmových kroužků, o způsobu přihlašování a odhlašování dětí, o řešení školních úrazů, o spolupráci ap....). 

· Zachovává mlčenlivost o soukromí rodiny, o osobních údajích dětí. 

Vzdělávání
· Dále se vzdělává, a to v samostatném studiu nebo v organizovaných formách dalšího vzdělávání pedagogických pracovníků. 

· Samostatně studuje pedagogickou literaturu, právní předpisy a vnitřní školní normy. 

Materiální oblast
· Odpovídá za pořádek ve třídě a šatně během dne, za estetický vzhled . 

· Provádí nezbytnou péči o kabinety, knihovny a další zařízení sloužící potřebám vých. a vzdělávání. 

· Kontroluje stav nábytku, pomůcek a hraček ve třídě, informuje vedení školy o nedostatcích. 

BOZP
· Vytváří, dodržuje a kontroluje podmínky k zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví dětí při jejich účasti ve vých. vzděl.procesu v MŠ, též při všech ostatních akcích MŠ. 

· Zajišťuje poučení dětí o BOZP a PO v příslušných výchovách. 

· Vychovává děti k dodržování hygienických zásad a zásad bezpečnosti práce. 

· Při pobytu na školní zahradě se věnuje dětem, zametá pískoviště, uklízí hračky do zahradního domku. Při příchodu rodičů nesedí na lavičce. 

· Při vycházkách používá bezpečnostní terčík pro přecházení vozovky. 

· Pokud cestuje s dětmi MHD, nahlásí ředitelce cíl a způsob přepravy, zajistí dostatečný dozor a bezpečnost dětí. 

· Dbá pokynů a opatření v případě zhoršené kvality ovzduší. 

· Sleduje zdravotní stav dětí a v případě náhlého onemocnění dětí informuje bez zbytečných průtahů vedení školy a rodiče nemocného dítěte. 

· Při úrazu poskytne dítěti nebo jiné osobě první pomoc, zajistí ošetření dítěte lékařem. Úraz dítěte zapíše do knihy úrazů. 

· Po skončení provozu při odchodu ze třídy uzavře okna, vypne elektrické přístroje, uzamkne třídu určeným systémem. Pokud odchází ze školy poslední, uzamkne hlavní vchod a vstupní branku. 

9.platová třída – „třídní učitelka“
 

Plní všechny povinnosti vyplývající ze školských zákonů, Vyhlášky č.14/2004 o MŠ, Pracovního řádu pro zaměstnance škol a školských zařízení, Zákoníku práce a dalších obecně závazných předpisů  zejména BOZP, PO) vztahujících se k mateřské škole.

Odpovědnost
· Je odpovědná ředitelce školy. 

Pracovní a organizační záležitosti
· Plní určenou míru přímé vých. vzděl. povinnosti - zajišťuje výchovně vzdělávací činnost směřující k získávání vědomostí, dovedností a návyků dětí podle daného vzdělávacího programu školy a koná práce související s výchovně vzdělávacím procesem. 

· Přímá výchovná práce je 31 hodin, do plného úvazku 40 hod. týdně pracuje podle pokynů ředitelky a potřeb školy, viz specifikace osobních úkolů. 

· Účastní se porad svolaných ředitelkou školy. 

· Plní příkazy ředitelky školy, zástupkyně ředitelky školy. 

· Zastupuje přechodně nepřítomnou učitelku nebo jiného pedagogického pracovníka v rámci sjednaného druhu práce. 

· Je přítomna ve škole v době stanovené jejím rozvrhem, v době porad svolaných ředitelkou školy, v době stanovené pro případné přechodné zastupování jiné učitelky, v době stanovené pro konzultace s rodiči, v době mimotřídní práce s dětmi a v jiných případech, které stanoví ředitelka MŠ. 

· Sleduje přehled zastupování a úkoly dané vedením školy (nástěnka ve sborovně školy, na chodbě školy). 

· Dbá, aby její jednání a vystupování před dětmi, rodiči i širší veřejností bylo v souladu s pravidly slušnosti a občanského soužití a s výchovným působením školy. 

· Vykonává dozor nad dětmi po celou dobu pobytu dětí v MŠ do doby převzetí dítěte rodičem nebo jejich zástupcem (neodchází od dětí, pokud nemá zajištěn dozor). Stejně tak provádí dozor při akcích organizovaných školou. 

· Při příchodu rodičů je v prostoru mezi dětmi. U stolku sedí pouze v případě, kdy je zapojena do společné hry nebo práce s dětmi. 

Výchovně vzdělávací proces
· Zajišťuje komplexní výchovně vzdělávací činnost zaměřenou na rozšiřování vědomostí, dovedností a návyků dětí podle daného vzdělávacího programu školy. Využívá specifických, diagnostických, vzdělávacích a kontrolních metod včetně individuální práce s dětmi se speciálními vzdělávacími potřebami. 

· Na základě školního vzdělávacího programu tvoří vzdělávací program třídy mateřské školy, ve které pracuje. 

· Provádí evaluační činnosti - sleduje a posuzuje účinnost vzdělávacího programu, 

kontroluje a hodnotí výsledky své práce, sleduje a hodnotí individuální pokroky dětí v jejich rozvoji a učení.

· Monitoruje, kontroluje a hodnotí podmínky, v nichž se vzdělávání uskutečňuje. 

· Výsledky evaluace samostatně uplatňuje v projektování i v procesu vzdělávání 

provádí konzultační činnosti pro rodiče ve věcech výchovy a vzdělávání jejich dětí v rozsahu odpovídajícím kompetencím MŠ a předškolního pedagoga.

· Vytváří podmínky pro cílevědomý osobnostní rozvoj dětí, předpoklady pro další vzdělávání. 

· Citlivě rozvíjí fyzické a psychické dovednosti dětí, zajišťuje pocit bezpečí a jistoty, 

· Učí dítě být samo sebou a zároveň se přizpůsobovat životu s ostatními dětmi, pěstuje v dětech zdravé sebevědomí. 

· V denním režimu plánuje v rovnováze spontánní a řízené aktivity tak, aby děti měly dostatek prostoru pro spontánní hru a pohybové vyžití. 

· Organizuje činnosti tak, aby děti pracovaly svým tempem, nebyly neurotizovány spěchem. 

· Snaží se, aby nedocházelo ke zbytečnému manipulování a organizování dětí a aby jejich postavení bylo rovnocenné. 

· Dostatečně děti povzbuzuje a pozitivně hodnotí. 

· Zařazuje komunikativní kruh. 

· Má na zřeteli biologické potřeby dětí – pitný režim, dostatečně dlouhý pobyt venku, individuální potřeba času pro jídlo a spánek. Do jídla děti nenutí, dokrmuje pouze na přání rodičů. 

· Řídí se rámcovým programem pro předškolní vzdělávání, školním výchovně vzdělávacím programem, třídním vzdělávacím programem, tematickými týdenními plány. 

· Provádí soustavné pozorování vývoje dítěte, jeho vědomostí, dovedností a návyků a potřeb. 

· Vede soustavnou evidenci o vývoji dítěte - diagnostika dítěte. 

· Věnuje dostatek individuální péče všem dětem, zejména dětem z málo podnětného prostředí. 

· Oznamuje poznatky, které mohou nasvědčovat tomu, že dítě je v rodině vystaveno týrání, zneužívání, zanedbávání nebo jiným způsobem špatnému zacházení. 

· Usiluje o to, aby na základě výchovně vzdělávacího procesu docházelo k soužití lidí různých národností, náboženství a kultur a k respektování odlišností jednotlivých etnických skupin. 

· Spolupracuje s druhou učitelkou na třídě po stránce pedagogické i organizační. 

· Provádí osobní přípravu na výchovně vzdělávací práci (dle pokynů ředitelky i písemně), přípravu pomůcek a přístrojů didaktické techniky, přípravu materiálů. 

· Vede předepsanou pedagogickou dokumentaci, zejména Přehled výchovné práce, Přehled docházky dětí, Evidenční list dítěte. 

· Doplňuje a aktualizuje údaje o dětech v evidenčním listě dětí, předává tyto změny též ředitelce školy. 

· Na konci měsíce spočítá průměrnou docházku ve třídě a předá ji zástupkyni ředitele školy. 

· Při přechodu dítěte na jinou školu připravuje potřebnou dokumentaci. 

· Zpracovává podklady pro celoškolní dokumentaci – roční plány, výroční zprávy apod. 

· Podílí se na vypracování individuálního vých. vzděl. plánu pro děti se zdravotním postižením a pro děti s OŠD. 

· Podává návrhy na vyšetření v pedagogicko psychologické poradně a SPC. 

· Podává návrhy na odklad školní docházky, na přeřazení dítěte do jiného typu zařízení, na zajištění specializované péče o děti se zdravotním postižením. 

· Konzultuje s ostatními učitelkami, ředitelkou, podle potřeby i s pracovníky poradny (zdravotnického zařízení) a SPC problematiku jednotlivých dětí, především dětí s trvalejšími psychickými a zdravotními potížemi. 

· Podává zprávy o dítěti pro PPP, Policii ČR, sociální odbor. 

· Předává informace o třídě na pedagogické radě. 

· Podílí se na organizačním zajištění všech školních i mimoškolních akcí - školy v přírodě, plavecké kurzy, maškarní karnevaly, oslavy Dne dětí, výlety ap. 

· Podle pokynů vedení školy řídí organizační záležitosti své třídy. 

· Ve vztahu k rodičům usiluje o vytváření partnerských vztahů mezi školou a rodiči. 

· Umožňuje rodičům vstup do třídy při adaptaci dítěte i během roku s možností účastnit se jeho činností. 

· Umožňuje rodičům účastnit se na tvorbě programu i na jeho hodnocení. 

· Spolupracuje s rodiči s maximálním cílem pomoci při rozvoji osobnosti dítěte. 

· Dialog o dítěti, jeho prospívání, rozvoji a učení vede průběžně, na třídních schůzkách, na předem dohodnutých konzultacích. Písemně informuje rodiče v případech, kdy je to v zájmu výchovy dítěte. 

· Připravuje se na setkání s rodiči. 

· Rodičům prezentuje projekt výchovně vzdělávací práce - nástěnky, tématické plány, výstavky, ukázky práce, besídky. 

· Předává rodičům nezbytné informace o akcích školy, nabídce zájmových kroužků, o způsobu přihlašování a odhlašování dětí, o řešení školních úrazů, o spolupráci ap....). 

· Zachovává mlčenlivost o soukromí rodiny, o osobních údajích dětí. 

Vzdělávání
· Dále se vzdělává, a to v samostatném studiu nebo v organizovaných formách dalšího vzdělávání pedagogických pracovníků. 

· Samostatně studuje pedagogickou literaturu, právní předpisy a vnitřní školní normy. 

Materiální oblast
· Odpovídá za pořádek ve třídě a šatně během dne, za estetický vzhled . 

· Provádí nezbytnou péči o kabinety, knihovny a další zařízení sloužící potřebám vých. a vzdělávání. 

· Kontroluje stav nábytku, pomůcek a hraček ve třídě, informuje vedení školy o nedostatcích. 

· Je odpovědná za didaktickou techniku, hračky a učební pomůcky, které jsou trvale umístěny ve třídě, ve které pracuje. 

BOZP
· Sleduje vybavení třídy nábytkem (velikost, vhodnost, bezpečnostní úprava), osvětlení třídy, hluk, teplota, zatemnění před sluncem ap. 

· Vytváří, dodržuje a kontroluje podmínky k zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví dětí při jejich účasti ve vých. vzděl. procesu v MŠ, též při všech ostatních akcích MŠ. 

· Zajišťuje poučení dětí o BOZP a PO v příslušných výchovách. 

· Vychovává děti k dodržování hygienických zásad a zásad bezpečnosti práce. 

· Při pobytu na školní zahradě se věnuje dětem, zametá pískoviště, uklízí hračky do zahradního domku. Při příchodu rodičů nesedí na lavičce. 

· Při vycházkách používá bezpečnostní terčík pro přecházení vozovky. 

· Pokud cestuje s dětmi MHD, nahlásí ředitelce cíl a způsob přepravy, zajistí dostatečný dozor a bezpečnost dětí. 

· Dbá pokynů a opatření v případě zhoršené kvality ovzduší. 

· Sleduje zdravotní stav dětí a v případě náhlého onemocnění dětí informuje bez zbytečných průtahů vedení školy a rodiče nemocného dítěte. 

· Při úrazu poskytne dítěti nebo jiné osobě první pomoc, zajistí ošetření dítěte lékařem. Úraz dítěte zapíše do knihy úrazů. 

· Po skončení provozu při odchodu ze třídy uzavře okna, vypne elektrické přístroje, uzamkne třídu určeným systémem. Pokud odchází ze školy poslední, uzamkne hlavní vchod a vstupní branku. 

např. Školnice MŠ Sedlčanská
 

Úvazek 1,00

40 hod.týdně

	7,30-10
	Poslech záznamníku, příjem e-mailů, výměna ručníků ve všech třídách, příprava na svačinu ve třídách /mladší věk.skupiny/ úklid po svačině, přepnout v 8,30 hod. vypínač u hlavních dveří na vypnuto

	10-12
	Úklid tříd,stírání prachu,vysávání,příprava lůžkovin,lehátek,příprava na oběd

	12-14,30
	Úklid po obědě úklid umýváren,záchodků,stírání chodby,příprava na odpolední svačinu,pochůzky dle pokynů ředitelky,zalévání květin nad schodištěm

	14,30-15,30
	Úklid lůžkovin,větrání,úklid po svačině


 

 

Denně: utírání prachu ve třídách na nábytku i parapetech na vlhko, úklid a dezinfekce umýváren, zábradlí, medel, vypínačů, WC, utírání poliček na zubní kartáčky, vytírání podlahy ve třídě i na chodbě, sleduje a doplňuje potřebnou dezinfekci, v letních měsících kropení pískoviště před pobytem dětí venku

 

2x týdně: luxování ve třídě a v ředitelně

 

Týdně: evidence prádla, výměna ručníků, kontrola stavu budovy, mytí dveří a zárubní,otírání obkladů na stěnách ve třídě a na chodbě, úklid ve skladu hraček /WC, umyvadlo a podlaha/,úklid v učebně a kabinetu /podlahy/

zametání chodníků na zahradě i okolo pískoviště

 

Měsíčně: převlékání lůžkovin, udržování pořádku ve skladu prádla, pastování podlahových krytin


Pomoc s dětmi: dle potřeby pomáhá s oblékáním dětí, doprovází děti na akce mimo školu,příp.na lékařské ošetření, pomoc při znečištění dítěte

 

· dodržování organizačních řádů školy

· spolupráce s ředitelkou, učitelkami, účastní se nadstandardních akcí školy,

 

Např. 

Uklizečka MŠ  Sedlčanská
 

Úvazek 1,00

40 h.týdně

	10 – 11,30
	Pomoc při oblékání dětí, úklid svých tříd – stírání prachu, vysávání, příprava lůžkovin a lehátek, příprava na oběd, pomoc při svlékání dětí

	12-14,30
	Úklid po obědě,úklid umýváren, záchodků, stírání chodby, vestibulu a šaten, příprava na odpol. svačinu 

	14,30 – 15,30
	Úklid po svačině, větrání, úklid lůžkovin a lehátek

	15,30-18
	Postupné vytírání všech tříd/ směrem od horních tříd/,schodiště, vestibul, šatny, kontrola budovy, všech oken, zakódování a uzamčení objektu


 

Denně: utírání prachu na vlhko na nábytku i parapetech, úklid a dezinfekce umýváren, vypínačů, madel, WC, utírání poliček na zubní kartáčky, vytírání podlahy ve třídě i na chodbě,úklid WC zaměstnanců, výměna ručníků, vytírání podlahy v chodbě, kontrola chodníku kolem objektu/ popř.úklid psích exkrementů/,kontrola a úklid prostoru zahrady v blízkosti plotu

 

2 x týdně: luxování ve třídě a ve sborovně, mytí botníků, čištění rohožky u vchod. dveří, mytí vchod. dveří

 

Týdně: mytí dveří a zárubní, otírání obkladů na stěnách ve třídě i na chodbě, úklid skladu hraček/WC,umyvadlo a podlaha/,kabinet pomůcek - podlaha

 

Další úkoly: pastování podlahových krytin, ošetřování květin v šatnách, péče o prádlo, třídění, příjem prádla

Doprovod dětí na akce mimo školu, pomoc při znečištění dítěte


*dodržování organizačních řádů školy

spolupráce s ředitelkou, učitelkami, účastní se nadstandardních akcí školy

 

Hospodářka školy

· řídí a kontroluje pracovnice ŠJ

· zodpovídá za chod ŠJ

· vede a zpracovává všechnu agendu školní jídelny

· pomáhá ředitelce při obstarávání hospodářské a administrativní agendy za niž zodpovídá

· vyhotovuje podklady pro účetnictví, vede pokladnu, spravuje účetní hotovost, 

· vyhotovuje příjmové a výdajové doklady

· kontroluje účetní doklady a faktury po stránce věcné správnosti a finanční

· zajišťuje styk s bankou, kontroluje příjmy a výdaje dle rozpočtu

· zajišťuje náležité uchování dokladů ŠJ, 

· sleduje a zajišťuje platby rodičů za stravné a školné

· uživatelsky využívá k práci výpočetní techniku

· zajišťuje technické vybavení a údržbu stravovacího zařízení, stanovování technologických postupů a zajišťování jejich dodržování včetně kontroly dodržování hygienických předpisů. 

Kuchařky
 

vedoucí kuchařka

· je přímo podřízena vedoucí školní jídelny

· přímo řídí práci kuchařky a odpovídá za její činnost

· spolupracuje s vedoucí školní jídelny při sestavování jídelního lístku podle platných směrnic

· odpovídá za správnou přejímku potravin ze skladu, odpovídá za jejich uložení do doby spotřeby a účelné využití při vaření

· vyplňuje výdejku potravin ze skladu 

· odpovídá za dodržení technologických postupů a dávek potravin pro jednotlivé kategorie strávníků dle norem

· odpovídá za jakost, chutnost a zdravotní nezávadnost připravovaných pokrmů

· odpovídá za správnou velikost porcí u jednotlivých věkových kategorií strávníků, převažuje porce masa, měří teplotu vydávané stravy (vede písemné záznamy)

· odpovídá za úpravu a správné rozdělení stravy

· odpovídá za čistotu provozního zařízení a nádobí, výrobních místností a dodržování hygienických zásad, ekonomické hospodaření s energií

· odpovídá za správné hospodaření se zbytky jídel a potravin

· plní ostatní úkoly po dohodě s vedoucí školní jídelny a řed. školy 

· má hmotnou odpovědnost za převzaté suroviny a materiální 

· dodržuje zásady BOZP a PO 

Kuchařka
 

· Pracovnice je přímo podřízena vedoucí školní jídelny a řídí se pokyny hlavní kuchařky

· Spolupracuje s vedoucí kuchařkou při kvalifikovanější přípravě jídel, pomáhá při přípravě a výdeji veškeré stravy

· Zodpovídá za přípravu přesnídávek, nápojů a některých příloh k hlavním jídlům

· Dodržuje bezpečnostní předpisy a hygienické předpisy, používá ochranné pomůcky

· Vykonává i pomocné a úklidové práce podle pokynů ved. kuchařky

· Není-li přítomna vedoucí kuchařka, zastupuje ji v plném rozsahu 

· Dodržuje technologické postupy a dávky potravin 

· Pomáhá při přejímce a ukládání zboží 

· Dodržuje zásady BPZP a PO 




 

Článek 3
Statutární orgány

Statutárním orgánem mateřské školy je ředitelka, kterou v souladu s zákona č.561/2004 Sb. jmenuje zřizovatel. Poradním orgánem ředitelky školy je pedagogická rada, složená z pedagogů mateřské školy. Schází se zpravidla 6x ročně, případně jinak dle potřeby.
Ředitelka řídí mateřskou školu, plní úkoly statutárního orgánu zaměstnavatele vůči zaměstnancům organizace a je oprávněna činit jménem mateřské školy veškeré právní úkony. Její práva a povinnosti jsou vymezeny  zák.č.561/2004 Sb. v v platném znění
 

Článek 4
Finanční řízení a dokumentace

Úkoly spojené s finančním řízením jsou zajišťovány smluvně jinou organizací.

Součástí smlouvy na zajišťování ekonomických úkolů školy je i zajištění právních úkonů, které škola svým jménem provádí, a plánovaní a realizace hospodářské činnosti školy.

Účetní agendu vede v plném rozsahu ředitelka školy ve spolupráci s ekonomkami školy. 


 

Článek 5
Správa majetku
 

Za svěřený majetek, jeho evidenci, účetnictví odpovídá ředitelka školy. Hmotnou odpovědnost má uzavřenou s ředitelkou na pokladní hotovost a sklad čistících prostředků a potravin M. Dobertová, Bc. Fílová za sklad čistících prostředků a Kunclová– sklad potravin.





 

Článek 6
Strategie řízení a oceňování
 

Strategie řízení
 

Kompetence pracovníků v jednotlivých klíčových oblastech jsou stanoveny v pracovních náplních.

Pracovní náplně jsou členěny tak, aby z nich vyplývalo:

· klíčové oblasti pracovníka

· komu je pracovník přímo podřízen

· o čem sám rozhoduje, aniž by musel získat souhlas nadřízeného pracovníka

· co předkládá k rozhodnutí nadřízenému pracovníkovi

· v jakém rozsahu jedná jménem školy v externích vztazích

· jaká mimořádná opatření má ve své působnosti

 

Strategie oceňování
 

Zařazování a oceňování pracovníků se obecně řídí nařízením vlády ČR č. 330/2003 Sb. o platových poměrech zaměstnanců rozpočtových a některých dalších organizací. Podrobnosti jsou stanoveny ve vnitřním předpisu školy pro oblast pracovně právních vztahů.


Práva a povinnosti pracovníků
 

Jsou dány zákoníkem práce, školským zákonem, vyhláškou o mateřské škole, zákonem o státní správě a samosprávě ve školství, pracovním řádem pro pedagogické pracovníky a ostatní pracovníky škol a školských zařízení, organizačním řádem školy a dalšími obecně závaznými právními normami.





 

Článek 7
Komunikační a informační systém
 

Vnější komunikace
 

Povinný subjekt

Ředitelka školy je subjekt povinný poskytovat veřejnosti informace vztahující se k jeho působnosti 

Žadatel

Žadatelem může být každá fyzická či právnická osoba, to znamená také územní samosprávný celek, jiný orgán státní správy, hromadný sdělovací prostředek apod., která žádá o informaci, bez ohledu na důvod svého zájmu o danou informaci.

 

Informace
 

Ředitelka školy poskytuje informace na základě žádosti nebo zveřejněním.

Informací, kterou je ředitelka školy povinna poskytnout, je faktický údaj týkající se otázky v působnosti ředitelky školy, nikoliv však komentář, názor na určitou skutečnost, výklad právního předpisu apod.

Zveřejněnou informací je taková informace, která může být vždy znovu vyhledána a získána, zejména vydaná tiskem nebo na jiném nosiči dat umožňujícím zápis a uchování informace, vystavená na úřední desce, umístěná ve školní knihovně nebo pomocí internetu (www. 4pastelky.cz).

Doprovodnou informací je taková informace, která úzce souvisí s požadovanou informací (například údaj o jejím původu, existenci, počtu, důvodu odepření, době, po kterou důvod odepření trvá a kdy bude znovu přezkoumán, a o dalších důležitých rysech).

 

Poskytované informace
Zveřejnění informací

Ředitelka školy zveřejní v sídle školy na všeobecně přístupném místě Směrnici školy k Zákonu o svobodném přístupu k informacím /106/1999 Sb.v platném znění.

Způsob a rozsah zveřejňování informací
 

Škola zveřejňuje informace těmito způsoby:
· na nástěnce ve vestibulu školy
· osobními e-maily rodičům ve skryté kopii
· prostřednictvím osobního jednání se zákonnými zástupci (třídní schůzky, konzultace k výchovně vzdělávací problematice,),

· na internetových stránkách školy,

· prostřednictvím výroční zprávy ředitelky školy a publikace Svobodný přístup k informacím a škola 

 

Omezení práva na poskytnutí informace
 

Ředitelka školy neposkytne informaci, která

vypovídá o osobnosti a soukromí fyzické osoby, zejména o jejím rasovém původu, národnosti, politických postojích a členství v politických stranách a hnutích, vztahu k náboženství, o její trestné činnosti, zdraví, sexuálním životě, rodinných příslušnících a majetkových poměrech, pokud tak nestanoví zvláštní zákon nebo s předchozím písemným souhlasem dotčené osoby,

je označena za obchodní tajemství, byla získána od osoby, které informační povinnost zákon neukládá, pokud nesdělila, že s poskytnutím informace souhlasí,

týká probíhajícího trestního řízení, rozhodovací činnosti soudů nebo jejíž poskytnutí by bylo porušením ochrany duševního vlastnictví 

ředitelka školy může omezit poskytnutí informace, pokud se jedná o novou informaci, která vznikla při přípravě rozhodnutí; to platí jen do doby, kdy se příprava ukončí pravomocným rozhodnutím (jedná se o informace vzniklé v etapě přípravy rozhodnutí, např. stanoviska jednotlivých organizačních útvarů školy k určité věci před jejich sjednocením ve formě rozhodnutí navenek).

Omezení práva na informace znamená, že ředitelka školy poskytne požadované informace včetně doprovodných informací po vyloučení uvedených informací. Odepřít poskytnutí vyloučené informace lze pouze po dobu, po kterou trvá důvod odepření.

 

Vyřizování žádostí o poskytnutí informací
Za vyřizování žádostí o poskytnutí informací odpovídá ředitelka školy. 

Ředitelka školy určila zástupkyni ředitelky školy p. Bc. Hejdukovou k přijímání a vyřizování žádostí o poskytnutí informací. 


 

Ústní žádost

Ústní žádost lze vyřídit ústně jen s výslovným souhlasem žadatele. Pokud žadatel trvá na písemném vyřízení, vyzve jej ředitelka školy k podání žádosti v písemné formě. 

 

Písemná žádost
Žádost o poskytnutí informací doručenou poštou přijímá ředitelka školy a zaeviduje ji. Žádost doručenou osobně, elektronickou poštou, faxem, nebo na jiných nosičích dat přijímá ředitelka školy.

Pokud není ze žádosti zřejmé, že směřuje vůči škole (ředitelce školy jako povinnému subjektu) nebo není zřejmé, kdo žádost podal, pověřený pracovník ji bez dalšího odloží.

Pokud je žádost nesrozumitelná, není zřejmé, jaká informace je požadována nebo je formulována příliš obecně, zástupkyně ředitelky vyzve žadatele ve lhůtě do sedmi dnů ode dne doručení žádosti, aby žádost upřesnil. Neupřesní-li žadatel žádost do 30 dnů ode dne doručení výzvy, rozhodne zástupkyně ředitelky o odmítnutí žádosti. 

Pokud je požadovaná informace mimo působnost ředitelky školy, žádost odloží a odložení žádosti a jeho důvod sdělí do tří dnů žadateli. Ředitelka školy nemá za povinnost postoupit žádost příslušnému orgánu.

Ředitelka poskytne žadateli informaci nejpozději do 15 dnů ode dne doručení žádosti, případně ode dne upřesnění žádosti. O formě, ve které bude informace poskytnuta, rozhoduje ředitelka.

Lhůtu 15 dnů může ředitelka školy prodloužit nejvýše o deset dní pouze z následujících důvodů:

jedná-li se o vyhledání a sběr objemného množství oddělených a odlišných informací požadovaných v jedné žádosti, je-li pro poskytnutí informace nezbytná konzultace s jiným orgánem státní správy. 

Ředitelka školy je povinna písemně informovat žadatele o prodloužení lhůty a důvodech prodloužení, a to ještě před uplynutím lhůty 15 dnů.

Pokud ředitelka školy odmítne zcela nebo zčásti poskytnout žadateli informace, vydá o tom ve lhůtě 15 dnů, případně v řádně prodloužené lhůtě rozhodnutí. Rozhodnutí se nevydává v případě odložení věci.

Ředitelka vede evidenci písemných žádostí o poskytnutí informace. 

 

Zacházení s informacemi v informačním systému školy
Informační systém školy slouží:

· pro vnitřní potřebu školy,

· pro jiné orgány státní správy a samosprávy (zřizovatel, MŠMT ČR, ČŠI..),

· žadatelům uplatňujícím právo na svobodný přístup k informacím podle zákona 106/1999 Sb. v platném znění.

 

Informační systém školy tvoří především:
· rozhodnutí o zařazení školy do sítě škol, předškolních zařízení a školských zařízení, včetně všech dokladů a podkladů,

· přihláška dítěte k zápisu do MŠ, přehled výchovné práce, přehled o docházce, evidenční list pro dítě v MŠ, diagnostické listy, evidenci dětí, která obsahuje zejména osobní údaje, údaje o rodině, údaje o přijetí dítěte do MŠ, o průběhu a ukončení docházky,

· školní řád, záznamy z pedagogických nebo provozních rad,

· osobní dokumentaci dětí s postižením při zachování povinné mlčenlivosti o těchto údajích,

· knihu úrazů, hospodářskou dokumentaci a účetní evidenci, evidenci majetku,

· personální dokumentaci, protokoly a záznamy o provedených kontrolách,

· jinou dokumentaci stanovenou právními předpisy.

· evidence došlé a odeslané pošty, organizační řád školy, Organizační řád, Provozní řád

· rozvrh pracovní doby a služeb učitelek, personální a hospodářskou evidenci bezprostředně související s provozem školy.

Zákon neomezuje rozhodnutí ředitelky konkrétní MŠ vést podle specifických podmínek další zákonem nejmenovanou dokumentaci. Například záznamové archy k pedagogické diagnostice.


 

Informační systém má podobu:
spisového materiálu (třídní kniha, evidenční list...),

počítačové databáze.

 

Zásady zacházení s informacemi v informačním systému školy
škola jako provozovatel informačního systému nakládá s informacemi, které vypovídají o osobnosti a soukromí dotčených osob (národnost, zdraví, úspěšnost ve výchovně vzdělávacím procesu, pedagogicko psychologická vyšetření, rodinné poměry ...). Je proto povinna postupovat v souladu se zákonem 256/1992 Sb., o ochraně údajů v platném znění v informačních systémech.

Škola smí získávat jen informace potřebné pro svoji činnost a provoz. Informace musí být v přiměřeném rozsahu.

Škola si musí ověřovat, zda informace, s nimiž v informačním systému nakládá, jsou přesné a podle potřeby je aktualizovat. Neuchovává ve svém informačním systému nepravdivé informace.

Škola získává informace pro informační systém náležitým způsobem. Nesmí získávat informace pod krytím jiným účelem nebo jinou činností.

Škola je povinna uchovávat informace. Doba uchování je dána typovým rejstříkem pro skartaci.

Škola zajistí ochranu svého informačního systému před náhodným nebo neoprávněným zničením, náhodným poškozením, jakož i před neoprávněným přístupem nebo zpracováním.

Škola stanoví přesně práva a povinnosti pracovníků školy, kteří mají přístup k informačnímu systému. Škola zajistí účinná opatření, aby po skončení pracovního poměru zaměstnance nemohly být informace, s nimiž nakládal, touto osobou využity.


Organizační zabezpečení nakládání s informacemi
 

Údaje o dětech ve spisové podobě
přehledy o výchovné práci, evidenční listy a přihlášky dětí jsou vždy uloženy na místě k tomu určeném, zápisy do přehledu výchovné práce vedou obě učitelky na třídě a za správnost odpovídají obě učitelky, učitelka zaznamenává veškerá opatření ( problémy dítěte) - v souladu se závěry pedagogické rady,informace o rodině musí odpovídat skutečnosti, s taktem pojmenovávat citlivé okolnosti v rodině,zdravotní záznamy musí odpovídat skutečnosti, zaměřit se na ty informace, které jsou důležité (alergie, chronická onemocnění, zdravotní omezení apod.).

význačné rysy dětské osobnosti doplňovat postupně, tak jak učitelka poznává dítě, jak se dítě mění, vyhnout se frázovitosti nebo nic neříkajícím heslům.

k evidenčnímu listu jsou přiloženy všechny úřední listiny vztahující se k dotyčnému dítěti (zdravotní stav dítěte, zpráva ped. psych. poradny, ...).

Veškeré výstupy z informačního systému školy, které jsou součástí veřejných zpráv (výroční zpráva ředitele školy) musí být formulovány v obecné rovině, aby nevypovídaly o osobnosti jednotlivých dětí (neuvádět jmenný seznam dětí se specifickými poruchami, ale pouze třída, počet dětí, druh poruchy...)

 

Údaje o dětech a rodičích ve školní databázi 

 

S kompletní databází smí zpracovat pouze osoba ředitelem pověřená (zástupkyně ředitelky školy a správce sítě), třídním učitelům je povolen v databázi vstup pouze do jejich třídy.
Pro všechny učitelky je přístupná část databáze s nezbytnými údaji o dětech,

za správnost údajů v databázi a doplňování databáze odpovídá zástupce ředitele školy ve spolupráci s třídními učiteli.

 

Údaje o pracovnících školy
 

Veškeré údaje jsou uloženy v kanceláři školy a na počítači hospodářky školy,

veškeré údaje o zaměstnancích školy jsou důvěrné a jejich použití pro jiné účely než potřeby organizace musí schválit ředitel školy,

za správnost údajů a správnost nakládání s údaji zodpovídá ředitelka školy a hospodářka školy.


 

Informace o dětech
 

Informace o dítěti ve výchovně vzdělávacím procesu je nutné chápat jako důvěrné a mohou být proto poskytnuty pouze zákonným zástupcům. Z rozhodnutí ředitelky školy mohou být dílčí informace poskytnuty jiným státním orgánům na základě písemné žádosti (Policie ČR, soud, odbor sociální péče apod.).

Jsou-li tyto informace dále zpracovávány, například do výroční zprávy ředitele školy, musí mít pouze obecně statistický charakter, aby nedocházelo k porušování ochrany údajů v informačním systému.

Veškeré informace o dětech ve výchovně vzdělávacím procesu jsou bezplatné.


 

Vnitřní komunikace
 

pedagogické a provozní porady, krátké poradní schůzky konané dle potřeby, oběžník, nástěnka v šatně zaměstnanců a ve sborovně školy.

 

Řád mateřské školy – k dispozici na nástěnce, webu školy
S řádem jsou prokazatelně seznámeni rodiče, zaměstnanci i externí pracovníci (studentky na praxi, lektoři)

V Praze dne 7.1.2021




Mgr. Z.Nováková

