Matetska gkola ,,Ctyflistek®, Liberec, piispévkova organizace
Horska 166/27

PSC 460 14 IC 72742976 tel. 485108232
Organiza¢ni rad MS

1. Kli¢e od budovy maji vSechny zaméstnankyné Skoly stale u sebe.

2. Odemykani budovy
Kazdé rano odemyka budovu a odkoduje Skolnice nebo ucitelka, kterd ma
ranni sménu.
Déle odemkne vchod do Satny déti.

Uzamykani budovy a kontrola objektu MS p¥i koneéné sluzbé :

Utitelka, ktera odchazi z MS posledni, zkontroluje cely objekt MS — uzavieni viech oken a
dveti, zkontroluje hygienicka zafizeni, zda netece voda a zda jsou splachnuty toalety a
zhasnuta svétla v celé budove.

V objektu MS Tovacovského provede zakddovani budovy. Dale v obou objektech uzamkne
vchodovou branku Skoly. Pouze v ptipadé, Ze si dit€ rodi€e nevyzvednou do 17 h. branka
zlstane oteviend pro vstup rodict k hlavnim vchodovym dvefim pro moznost piecteni
informace rodic¢im.

3. Hlaseni absenci
Vsechny zaméstnankyné jsou povinny nahlésit absenci na pracovisti feditelce MS véas, aby
mohl byt zajistén fadny chod MS. P¥i nahlém onemocnéni informuji zamé&stnanci feditelku
MS osobné nebo telefonicky ihned prvni den nemoci, pedagogické pracovnice z ditvodu
zajisténi sluzeb na tfidach informuji feditelku telefonicky na mobil 737752515,
zaméstnankyné MS Markova informuji neprodlené té2 zastupkyni $koly.
O ptedpokladané délce nemoci je feditelka informovana.
V dobé& nemoci nebo jiné absence feditelky MS zodpovida za provoz MS zastupkyné
ur¢ena feditelkou a vSechny zamé&stnankyné€ jsou povinny respektovat jeji rozhodnuti. Pfi
absenci feditelky MS delsi nez 4 tydny piebira veskeré statutarni pravomoce zastupce
feditelky z MS Horska..

4. Zmény ve sluzbach
Kazdou zménu sluzby ohlasi pedagog. pracovnice véas feditelce MS ( v MS Markova
vedouci odl. pracovi§té ), nejlépe 2 - 3 dny predem. Cerpani dovolené nahlasi nejméné
1 tyden piedem. Cerpani nadpoéetnych hodin (v ramci osmi hodinové pracovni doby) i
prace prescas (nad ramec osmi hodinové pracovni doby) je mozné po dohodé¢ s
feditelkou ( s vedouci odl. pracovisté) tak, aby byl zajistén chod mateiské Skoly ( vycerpat
nejdéle do tii mésicl ).



5. Zaji$téni stravovani pro zaméstnance MS
Zavodni stravovani miize zaméstnanec vyuzit, jakmile je pfitomen v praci béhem stanovené
smény alespon tii hodiny. V soucasné pravni tprave se na rozdil od diivéjsi nebere v uvahu
omluvena nepfitomnost v praci a to ani z divodu pracovni neschopnosti, tzn., Ze si
zaméstnanec nesmi odebrat obéd ani prvni den pracovni neschopnosti.

6. Pobyt na S$kolni zahradé v dopolednich a odpolednich hodinach
Dopoledni pobyt déti na Skolni zahradé - z bezpecnostnich diivodl se zamykaji branky,
které se odemknou pii odchodu déti ze zahrady do Satny. Za uzamykani branek
zodpovidaji pani ucitelky.
Odpoledne:
Po odchodu déti ze Satny na Skolni zahradu zamkne p. ucitelka dvefe mezi Satnou a
chodbou, aby nemohl nikdo neopravnény vniknout do prostor MS.

7. Zpisob komunikace mezi pracovniky
- osobni kontakt
- ob¢ézniky s informacemi, které je nutno podepisovat pro zpétnou vazbu
- pedagogické porady

V Liberci dne 1.9.2020 Matetska skola ,,CtyFlistek
zastoupena feditelkou
Jaroslavou Kalinovou



