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Ad 1.) Doslé faktury pro platbu prevodem, uhrazené faktury a platebni doklady kartou

I:%editelka, nebo jeji zastupce provede zapis do prislusné knihy.

Radné vyplni tabulku, provede kontrolu formalni spravnosti.

Vystavi prikaz k dhradé.

Po uhrazeni ¢astky zkompletuje veskeré listiny souvisejici s fakturou a zaradi do desek
,fakturace”.

Kazdy mésic, k 5. dni v mésici, predlozi vSe Ucetni firmeé k zauctovani.

Na doslém vypisu z bankovniho uctu zkontroluje skute¢ny odchod a spravnost
odchodu platby.

Kniha faktur pracuje s oznacenim FA + Cislo faktury / kalendarni rok.

Kniha ostatnich platebnich doklad( pracuje s oznacenim OPD + Cislo dokladu /
kalendarni rok.

Kniha zalohovych faktur pracuje s oznacenim ZFA + Cislo faktury / kalendarni rok.

Ad 2.) Vypisy a banky

UloZeny v rychlovazadi.

Pracovnik odpovidajici za chod Skolni jidelny — vydejny provede kontrolu uhrazenych
obédl, eviduje téZ do seznamu déti, spolupracuje s on-line stravovacim systémem -
uzdavérka z tohoto systému se musi shodovat s vyuctovanim vlastnim a uctarnou.
Provozni pracovnik odpovidajici za chod skolni jidelny — vydejny provede celkovou
kontrolu uhrazenych faktur za stravu a souvisejici sluzby.

Ad 3.) Pokladni doklady

Prijmové a vydajové doklady jsou cislovany Ciselnou fadou pro kazdy typ
samostatnou.

Prijmové doklady ,P“, podepsané, origindl pro platce, kopie do slozky prijmovych
dokladu, logické clenéni.

Vydajové doklady ,V*, podepsané, original zaloZzen do slozky vydajovych dokladd,
kopie prijemci, logické ¢lenéni — napf.: kancelarské a vytvarné potreby, Cistici

a uklidové prostredky, potraviny, postovné, aj.

Ad 4.) Pokladni kniha

Oznaéeni pokladni knihy — MS Pastelka, Petfikov.

Oznaceni obdobi, kterého se kniha tyka.

Ocislované listy, vidy podpis feditelky, pokladnika.

Hotovostni limit v pokladné stanoven na 30. 000,- K¢.

Zapis do pokladni knihy: datum pokladni operace, Cislo pokladniho dokladu, strucny
popis pokladni operace, ¢astka prijaté ¢i vydané hotovosti, zlistatek.

ZUstatek v pokladni knize vykazuje pokladnik ke kazdému dni, v némz se uskutecniuje
pokladni operace a tento musi korespondovat s fyzickym zlstatkem hotovosti

v trezoru.

Opravy zapist v pokladni knize a v pokladnich dokladech Ize provadét pouze
zpUsobem pro tyto pisemnosti platnym — nebélit, Skrtnout a prepsat, aby bylo
viditelné pavodni pochybeni a parafa zodpovédné osoby.

NaleZitosti pokladnich dokladd, na zakladé kterych se provadéji pokladni operace:
oznaceni ,,P“ nebo ,V“ Cislo, lomeno kalendarnim rokem, razitko MS, datum
vyhotoveni, jméno a uUdaje o platci ¢i prijemci, ¢astka platby slovy i islicemi, ucel
platby, podpis opravnéného pracovnika.
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Ad 5.) Pokladni inventura

° Provadi se nejméné 2x do roka. Zpravidla k 31. 12., 30. 6. a 31. 8. daného skolniho

roku. V ramci pokladni inventury se provadi pisemny zapis, kde se uvede typ a pocet

bankovek a minci, a tento se vlepi do knihy a pfeda soucasné Gcetnimu oddéleni MS. Pfi

vSech pokladnich inventurach se potom vzdy kontroluje, zdali stav fyzicky zjiStény odpovida
skute¢nému ucetnimu stavu pokladny.

Ad 6.) Dosla a odeslana uredni posta

° Zaznam do sesitu s datem prichodu nebo odeslani. Oznaceno poradovym cislem
a zdznamem adresata Ci odesilatele.

Ad 7.) Inventarni knihy

° Vstupnim dokumentem je preddvaci protokol — seznam od zfizovatele a vstupni
sponzorské smlouvy — seznamy od darcQ.
. Dale jsou vedeny inventarni knihy: viz samostatny formular - DDHM OE (500 — 3. 000
K¢) a AE (do 3. 000 K¢ do 40. 000 K¢).
° Vyfazovani inventare je upraveno Zfizovaci listinou a jeho nedilnou soucasti je
potvrzeni o povédomi vyrazeni zfizovatelem (razitko a podpis u zaznamu o vyrazeni).
° Evidovany jsou predméty, u kterych evidence lze (nelze napf. u stavebnic apod.)
a o potizovaci hodnoté nad 500 K¢.
° Pravidla k provadeéni inventarizace:
1. Inventarizaci se rozumi skute¢ny stav majetku MS.
2. Za provedeni Fadné inventarizace odpovida feditel MS.
3. Do inventdre se zanasi kazdy kus v den svého nakupu, inventarizace se provadi
radné vidy o hlavnich prazdninach — nejpozdéji do 31. 8.
4. V inventarizaci se uvadi poskozeny nebo znehodnoceny majetek a provadi se
jeho odpis.
5. Je stanovena hmotnd zodpovédnost.
6. Pti rozhodnuti o likvidaci (vyfazeni) majetku se postupuje mj. dle Zfizovaci

listiny a potfebny je vySe uvedeny souhlas zfizovatele.

Ad 8.) Zaznamové knihy a formulare, evidence, dokumentace (sesity)

° MS pracuje s témito zdéznamovymi knihami:

Tridni knihy — ucitelky obou tfid.

Dochazkové archy déti — ucitelky obou trid.

Kniha ptichodl a odchod(l zaméstnancu - feditelna.
Kniha evidence nepfimé pedagogické ¢innosti — reditelna.
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Sesit evidence preséasovych hodin — reditelna.

Knihy evidence dochazky osob na DPP a DPC — feditelna.

Propustky k Iékari, Zadosti o placené, neplacené volno a dovolenou — feditelna.
Kniha Urazl déti - feditelna.

Kniha Urazt zaméstnancu - feditelna.

Sesit oprav - feditelna.

Kniha revizi - reditelna.

Pozarni kniha - feditelna.

Kniha BOZP, skoleni - feditelna.

Kniha vzkazUl, prani a stiznosti pro rodice - Satna.

Sesit pro pisemné omluvy a informace k dochdzce déti - Satna.

Provozni seSity obou vydejen — skolni jidelny — vydejny.

Prehledy stravovani, alergeny a jidelnicky — vydejny, feditelna.

Sesit kontrolni ¢innosti — feditelna.

Kontrolni kniha provozu vytahu — feditelna.

Evidence diagnostickych list( déti — tridy.

TVP a pripravy ucitelll — tridy.

Kniha faktur a ostatnich platebnich dokladd, kniha pokladni — feditelna.
Inventarni kniha — feditelna.

Kniha smluv a dohod — feditelna.

Evidence vykazl a bankovnich uctl — feditelna.

Dalii evidenéni dokumentace vznikl4 dle potfeby v priib&hu provozu MS.

Ad 9.) Vedeni skolni jidelna — vydejna

Povéreny pracovnik vede agendu hospodareni $kolni jidelny - vydejny. Vidy dle
aktualni situace, aviak nejpozdé&ji k 10. dni v mésici predlozi fediteli MS nésledujici:

Pfehled o uhrazeném stravném rodici, eviduje téZ do seznamu déti skutecné
vyCerpanou stravu, odhlasenou stravu apod. Upozorfiuje na neplatic¢e, doplatky

i vysoké preplatky!

Pfehled o Uhradé faktur za stravu dodavateli stravovani, upozorfiuje na neuhrazené
faktury!

Po 30. 6., avSak nejpozdéji do 31. 8. provede vyuctovani stravného za kazdé dité

a predlozi vedeni MS soupisku ¢astek ke zp&tnému odeslani preplatku za zalohou
uhrazené stravné rodic¢lim déti, prevody nizkych preplatkd do dalsiho Skolniho roku
a doplatkovou tabulku

Pravidelnou objedndvku ndkupu dle potfeby, ktera po zakoupeni neni skladovana

a skladové evidovéna, nybri jde pfimo na vydejny k okamzité spotfebé (MS nema
povoleno Cinit zasoby s ohledem na vyhovuijici skladovaci prostory).

Drobny ndkup provadi samostatné a Uctuje radné s reditelem Skoly.
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Jidelni listek na tyden dopredu, tento i vyvési na nasténku pro rodice a na webové
stranky Skoly, téZ na vyvésky ve tfidach. Kontroluje, aby vyvarovna dodavala vse ve
spravném mnozstvi, kvalité, jidla se stfidala pravidelné, byly dodrzovany smérnice pro
stravovani a platna legislativa, vyvazeny spotrebni potravinovy kos a dodavatel
informoval o alergenech v pfivazené stravé tak jak udava novelizovana legislativa.
Kontroluje vzhled a stav dodané stravy, zpUsob transportu, teploty aj. dle vydaného
Fadu, na veskeré zavady upozorfiuje neprodlené feditele MS, v pfipadé jeho
nepritomnosti je opravnén jednat s vyvarovnou primo.

Inventuru obou skolnich jidelen — vydejen a uklidovych prostor.

Je ¢lenem inventariza¢ni komise — spolurozhoduje o provedeni inventarizace.

HIaseni nezbytnych oprav a havarijnich stav(i okamzité pfi zjisténi.

S ohledem na typ organizace v MS zajistuje vedeni $kolni jidelny feditel MS.

Na konci kazdého mésice si vyzada od vyvarovny spotiebni potravinovy kos.

Pracuje s objednavkovym stravovacim systémem, ktery pojednava o Useku stravovani
kompletné.

Informace ohledné prazdninového vyuctovani zaloh na stravovani je uvedena v ramci
bodu ¢. 14 této smérnice.

Ad 10.) FKSP

Pfevodnim pfikazem z G¢tu MS na Géet FKSP 2% z rozpoctu mezd — kontrola mzdova
ucetni a ucetni.

Mozno Cerpat prispévek na vitaminy a preparaty pro podporu imunity a zdravi

v zimnim obdobi — do vyse 1.000 K¢ na zaméstnance dle stavu zUstatku, 1x za Skolni
rok.

Mozno Cerpat prispévek na kulturni akci — do vySe 1.000 K¢ na zaméstnance dle stavu
zUstatku, 1x za Skolni rok.

MozZno Cerpat jednorazovy pfispévek na osobni ochranné pom(cky (veskery personal
pracovni obuv, provozni persondl i pracovni odév) dle stavu zUstatku, 1x za skolni rok
— pracovni obuv do vySe 700 K¢ na zaméstnance, pracovni odév 1.000 K¢ na
zaméstnance.

Mozno Cerpat prispévek na obédy pro zaméstnance Skolského zatizeni ve vysi 10 K¢
na kazdy obéd.

Zustatek vys$si nezli rozpoctovy se prevadi do dalSiho kalendarniho roku a tvofi fond.
V pripadé nutnosti jsou finance z tohoto fondu pouZity napfiklad pro nakup dalSich
pracovnich odévl, obuvi ¢i na odpovidajici akci kulturné socialniho ¢i zdravotniho
charakteru.

Zasady hospodareni s prostfedky FKSP se dopliuji nasledovné:

pro hospodareni s témito prostredky je zfizen samostatny Ucet,
na kazdy kalendarni rok se vypracovava rozpocet a jsou stanoveny pfislusné limity
a zplsoby Cerpdni fondu,

7
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° prostfedky FKSP jsou prostiedky pFispévkové organizace, odborova organizace v MS
nepracuje, spravnost hospodareni s prostfedky FKSP, tvorbu i Cerpani kontroluje
a potvrzuje reditel Skoly, jako statutarni zastupce organizace, konzultuje s ucetni
organizaci, na védomi dava zfizovateli a stanovuje zasady hospodareni vnitfnim
predpisem,
° vzhledem k tomu, Ze MS ani zfizovatel nevlastni z4dné rekreaéni objekty,
nepfispivdme do odvoldni na rekreacni pobyty zaméstnancl v zafizenich jinych
organizaci,

. do odvolani téZ nepfispivame na rehabilitace, plavecky bazén — permanentky,

° na kulturni akce ptispivame tak, jak je uvedeno, pouze vsak pfi uhradé
bezhotovostnim pfevodem — fakturou, jednotlivé vstupenky neproplacime,

° na jednodenni kulturné-sportovni akce poradané skolou maji aktivni zaméstnanci
a jejich rodinni pfislusnici vstup zdarma, proto neni tfeba prispévku z FKSP,

° Skola neporada zajezdy ani rekreace, proto nepfispiva z FKSP,

. na vitaminové preparaty se pfispiva tak, jak je uvedeno, avsak pouze pfi hromadné
objednavce skolou, nikoliv pfi individudInim nakupu,

° veskeré prispévky Cerpaji pouze aktivni zaméstnanci,

° s ohledem na dosud minimalni fond ve FKSP az do odvolani neposkytujeme, a to ani

v mimoradnych a zavaznych pripadech, jednorazovou socialni pomoc formou pujcky,
° ¢erpani na dary neposkytujeme,

° kurzy, semindre, prednasky a rekvalifikaéni studium z FKSP nehradime,

. pridély provadéné béhem roku do FKSP jsou vidy povaZovany za zalohové, zuctovani
skutecného pridélu se provadi koncem roku v ro¢ni uzavérce,

. poplatky za vedeni samostatného FKSP Uctu se hradi z rozpoctovych vydaja
organizace, nehradi se z FKSP,

. z FKSP Ize prispivat do 50% ¢astky, ktera zbyva po uhradé rozpoctovych vydajl podle

platnych predpisl pfi zajiSténi stravovani zaméstnancu zafizeni prostfednictvim jinych
subjektl, coz provadime. Pfispévek na obédy pro zaméstnance $kolského zatizeni se
odviji od aktudlniho zlstatku a solventnosti Gctu, zpravidla se pohybuje v rozmezi 5 -
10 K¢ na kazdy obéd. Zaméstnanec smi Cerpat prispévek pouze na jeden obéd na
kazdy pracovni den, ktery byl aktivné pfitomen v zafizeni,

° o tvorbé, cerpani a zasadach hospodareni s FKSP a vnitfnim predpisu o FKSP jsou
zaméstnanci feditelem informovani a vse je projednano v ramci pedagogicko-provozni
porady.

Ad 11.) Metodika sestaveni rozpoctu

° Do rozpoctu se uvadéji predpokladané naklady na provoz MS:

a) drobné opravy budovy, zahrady, okoli budovy, ukony vyplyvajici z predpisi HACCP,
b) revize,

c) provozni zaloha,

d) pronajem,
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dotace z KU

dotace od zfizovatele,

drobné dovybaveni,

Cistici a uklidové prostredky;,

odborna a détska literatura,

kancelarsky a vytvarny material,

sponzorské dary,

didaktické pom{cky;,

kulturni a vzdélavaci, sportovni a doplfikova Cinnost,

aj.

Sestaveny rozpocet se predklada zfizovateli ke schvéleni. Cerpani jednotlivych ¢astek
se promitne v Géetnictvi. O vysledku hospodareni (vyuctovani) informuje feditel MS
zfizovatele.

Ad 12.) Spisovy archivacni rad

viz vlastni dokument

Ad 13.) Hrazeni uplaty za predskolni vzdélavani - ,Skolkovné“

Smérnice ke stanoveni vy3e Uplaty za vzdélavani v MS Pastelka, Pettikov, vydana dne
31. 8. 2011, s t¢innosti od 1. 9. 2011 upravuje hrazeni poplatkd za dochazku do MS
(samostatna pfriloha). Plivodni vyse poplatkd byla stanovena na zdkladé odhadu
neinvesti¢nich naklad{l na provoz nové MS, provedeného zfizovatelem MS. Finanéni
prispévek K¢ / mésic na jednoho Zéka pri celodenni dochazce, a jeho vyse byla
stanovena prlimérem na jedno dité na zdkladu odhadu neinvesti¢nich nakladd na
provoz MS. Pro kazdy dal3i kolni rok je vyse pfispévku aktualizovdna Dodatkem ke
smérnici a odviji se od skuteénych neinvesti¢nich nakladd na provoz MS v minulém
roce provedeného feditelem MS, zfizovatelem MS a ve spolupraci s Géetnim
oddélenim MS.

Osvobozeni od poplatku a jiné podrobnosti fesi Skolni fad s oporou v platné
legislativé.

Platby skolného jsou shodné pro vSechny déti, i ty, které maji trvaly pobyt mimo obec
zfizovatele, jejich dalsi neinvesti¢ni prispévek potom upravuje zvlastni Dohoda
(Smlouva).

Rodice jsou povinni platit sjednané ¢astky pravidelné, s pfipsanim na ucet MS
nejpozdéji k 15. dni v mésici, pokud neni stanoveno jinak.

Prazdninovy letni rezim podléha zvlastni Upravé hrazeni — pomérné ¢asti + stravné
stanovené dodavatelem dle skute¢né spotreby. Predchazi mu pfihlaska a
bezhotovostni Uhrada pfedem. Uhrada za prazdninovy provoz probiha formou
nevratné zalohy na predem nahldseny pocet dni dochazky.

9
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e Prazdninovy provoz je omezeny, jeho rozsah se odviji od organizace prazdnin,

pripravného obdobi, cerpani fadné dovolené a nezbytnych provoznich oprav a Upray,

Udrzby apod. Otviraci dobu zafizeni téZ uréuje feditelka MS. Cely provoz je uréen pouze

pro déti z MS Pastelka, Petfikov.

Ad 14.) Hrazeni stravného a ostatniho

° Kompletni stravu pro déti (presnidavky, obédy a svacinky) doddava vyvarovna J+J
Ri¢any. Stravné je stanoveno na zakladé uzaviené smlouvy a jejich pisemnych dodatkd
jak pro déti, tak pro dospélé. Ke stravnému se nepfipocitava cena za ostatni sluzby
a rezii (dopravu apod.). Ceny jsou finalni, véetné DPH.

° Na obédy pro zaméstnance ptispiva zaméstnavatel z FKSP.
° Kapacita Skolni jidelny — vydejny je 60 stravovanych.
. Uhradu stravného provadéji rodi¢e pravidelnym pfevodnim p¥ikazem, k 15. dni

v mésici musi byt platba pfipsana na Géet MS. Povéfeny zaméstnanec, zpravidla
Feditel MS, kontroluje fyzicky pfichod penéz na u¢et MS — dle bankovnich vypis(i
a predpisu stravného. Vyuctovani zaloh a pripadné prevody preplatkd, vraceni
preplatkd nebo vyzva k uhradé doplatk( se provadi po 30. 6., nejpozdéji vSak do 31. 8.
Preplatky budou vraceny na ucet odesilatele, pfipadny prazdninovy provoz se bude
resit individudlné, ceny se ovsem neméni. Pfeplatky na stravném do vysSe jedné
zalohové platby v béZném skolnim roce jsou automaticky prevadény na dalsi skolni
rok, jako kontrola slouzi stav uctu ditéte ve stravovacim systému, pouze u déti, které
kon&i dochazku do MS, at jiz z jakéhokoliv dGivodu, je preplatek bez ohledu na jeho
vysi vracen na Ucet, ze kterého zaloha prichazela, pokud ovSem zakonny zastupce
nevyjadri pisemné zadost ponechat preplatkové finance prispévkové organizaci
k dispozici jako sponzorsky dar. Preplatky vyssi jsou bud se souhlasem zakonného
zastupce téz prevedeny na dalsi Skolni rok, nebo jsou dle instrukci zdkonného
zastupce vraceny prevodem z Uétu MS. Doplatky je tfeba uhradit dle instrukci Feditele
MS.

° Inventura veskerych pfijatych zdloh, spotfebovanych financi a dalSich finan¢nich tokd
ve spojitosti se stravovanim déti i zaméstnancd MS je provadéna zpravidla
k poslednimu dni kazdého mésice.

° Zalohy na stravné jsou aktualizovany pro kazdy Skolni rok a uverejnény zvlastnim
predpisem vcas.
° Jednorazovy pfiplatek na pitny rezim je aktualizovan pro kazdy Skolni rok a hrazen

pouze 1x na cely Skolni rok a provadi se v ramci prvni platby stravného, jednorazovy
pripévek na Urazové pojisténi déti, na vytvarné a toaletni potreby je aktualizovan pro
kazdy skolni rok a hrazen pouze 1x na cely Skolni rok a provadi se ihned v zati. Tyto
prispévky jsou dobrovolné, symbolické a zpravidla vycerpané v prvnich mésicich
Skolni dochazky.
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Veskeré uhrady se provadi v mésici zafi do 30. dne v mésici a v dalSich mésicich do 15. dne
v mésici. Dnem Uhrady se rozumi pripsani prislusné c¢astky na ucet skolky. Jako variabilni
symbol se uvadi datum narozeni ditéte ve schématu RRRR.MM.DD., jako specificky
symbol platby se uvadi ¢. 01 u Skolkovného, 02 u stravného, 03 u neinvesti¢nich nakladd,

04 u prispévku na pitny rezim, 05 u prispévku na pojistné, 06 u prispévku na vytvarné

potreby a 07 u prispévku na toaletni potreby.

Uhrada krouzkel probiha individualné, mimo uéetnictvi MS, je v reZii lektord! Nepravidelné
prispévky (kultura, vylety, akce aj.) jsou vybirany od rodi¢li v hotovosti na seznam
a vkladany do hotovostni pokladny MS — evidence pokladni knihou. Jejich vyuZiti —
proinvestovani musi byt prokazatelné 100% nebo s dotaci MS. Z jednotlivé akce vznikly
preplatek se vraci rodicim zpét. Z tohoto divodu je dobré provadét dikladnou kalkulaci
pfedem, aby k vratkdm dochazet nemuselo.

V pfipadé zajmu podpofit ¢innost MS je mozné poskytnout finanéni dar, ktery je potom
podloZen sponzorskou smlouvou a hrazen bankovni prevodem. Neuvadi se Zadny variabilni

a specificky symbol, do pozndmky se pfipoji dovétek sponzorsky dar.

bankovni spojeni: Komercni banka, a. s., ¢. uétu: 107-266890207 / 0100

Ad 15.) Uplata neinvesti¢nich naklad(i déti s trvalym pobytem mimo obec

° Podrobné upravuji pfislusné Dohody a Smlouvy, aktualizované pro kazdy Skolni rok.

Ad 16.) Pokyny pro nakup potravin a jinych potieb

. Pracovnik vydejny (ucitel) podle naplné prace a pracovni doby zajistuje potiebné
maloobjemové nakupy pro Skolni jidelnu (tfidu), které jsou uréeny k okamzité
spotfebé (vyuce). Nakupy provadi v mistni prodejné nebo v rdmci béznych nakupnich
lokalit ¢i eshopl apod. Vyuziti soukromého vozidla pro tyto ucely je povoleno pouze
po predchozi pisemné Zadosti a schvdleni zaméstnavatelem.

Ad 17.) Pokyny pro nakup provozniho a dalSiho materidlu

Reditel zafizeni podle naplné prace a pracovni doby zaji$tuje véechny potfebné nakupy pro
Skolu. Nakupy provadi napfiklad na veletrzich, ve velkoobchodech, v mensich prodejnach,
apod. Nakupy vétsiho objemu nakupuje i prostfednictvim zasilkovych obchodu a e-shopd,
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dodavatel(l, obvykle po dohodé se zfizovatelem. Nakuplm vétsiho rozsahu predchazi radné
promysleni, kalkulace a objednavka, poté nasleduje kontrola dodavky, proplaceni hotovostni
pfepravni spoleénosti nebo Ceské posté a evidence v pokladni knize nebo fakturou —

bezhotovostni pfevod z uctu - zafazeni do Ucetnictvi, event. inventare. U nakupd, které

se pravidelné opakuiji, je zfizovatelem povoleno objednavky necinit — béZna potravinova a

hygienicka spotfeba napf. PFi pouzivani osobniho vozidla dodrzuje zasady silni¢niho provozu,

pouziva predepsané bezpecnostni prvky, osobni vozidlo pouzivd vlastni a pouze na svoji
zodpovédnost. Je proskolen organy ¢innymi ve Skolicich procesech — skoleni fidich referentd.

SluZebni cesty a kratkodobé vyjezdy jsou povoleny.

Ad 18.) Smérnice pro ostrahu objektu

Zakladni ustanoveni

1. Tato smérnice urcuje zakladni povinnosti pracovnik( Skoly pti ochrané majetku.

2. Ostrahou majetku se rozumi komplex opatfeni pfijatych k zamezeni vniknuti
nepovolanych osob do objektu Skoly, rozkradani a poskozovani majetku Skoly a vzniku
mimoradnych udalosti.

3. Zakladnim druhem ochrany skolského objektu jsou elektronické a mechanické
zabranné prostredky. Jejich systém zahrnuje: elektronické zabezpeceni objektu —
firma ALKOM, oploceni objektu, uzamykaci systémy, uzamykatelnou pokladnu,
ulozisté ve skfinich, apod.

Zabezpeceni ochrany majetku

1. Reditel $koly:

° vydava a schvaluje vnitfni smérnice pro ochranu majetku a seznamuje s ni vSechny
zameéstnance Skoly,

° seznamuje vSechny zaméstnance s poplasnym zafizenim, s jeho provozem, zapinanim
a vypinanim, véetné kddu, nebo zajisti, aby toto provedla zhotovujici firma ALKOM,

° provadi prabéznou kontrolu dodrzovadni smérnice,

° zabezpecuje provozuschopnost vSech zabrannych prostredkd.

Zameéstnanci Skoly:

jsou povinni dodrZovat Smérnici pro ochranu majetku a dale jsou povinni hlasit
rediteli zafizeni kazdy pripad jejiho poruseni; v pfipadé podezreni na trestnou ¢innost
jsou ve spolupraci s feditelem zafizeni povinni tuto skuteénost ohlasit Policii CR.
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Kontrola:
kontrolu pInéni této smérnice jsou opravnéni provadét: feditel zafizeni, policie CR,
zfizovatel.
Zpusob zabezpeceni ochrany majetku

Vstup do skolského objektu je povolen:

pracovniklim Skoly a jejim zakam,

rodi¢lim déti a jimi povéfenym osobam pti preddvani déti a to pouze do vyhrazenych

prostor,

povérenym pracovnikiim organ( cinnych v kontrolnich fizenich a inspekénich

navstévach,

pracovniklim dodavatelskych organizaci v doprovodu zaméstnance zaftizeni,

oficidlnim navstévadm v doprovodu zaméstnance zafizeni,

mimo oteviraci dobu MS je povolen vstup do budovy MS pouze zfizovateli a fediteli

MS, ve vyjimeénych pFipadech pak pouze se souhlasem Feditele zafizeni,

za uzamceni vSech venkovnich dvefi, uzavieni vSech oken plné zodpovida kazdy

zameéstnanec zatizeni, ktery se v dobé uzavirdni budovy v zatizeni pohybuije,

v pracovni dobé za uzavieni oken a uzamceni dvefi odpovidaji pracovnici Useku své

prace nasledovné:

a) zameéstnanci na provoznich pozicich (uklid, vydejna) — vchod do provozni ¢asti
budovy, hlavni vchod, vSechny vychody do zahrady, viechna okna, mimo
kabinetu ucitelek a feditelny, vrata na zahradu,

b) ucitelky — hlavni vchod, vSechny vychody do zahrady, vSsechna okna, mimo
feditelny, vrata na zahradu, kabinet ucitelek,
c) feditelka — hlavni vchod, provozni vchod, vSechny vychody do zahrady,

vSechna okna, vrata na zahradu, kabinet ucitelek, reditelna.
PFi odchodu z budovy je povinna zrakova kontrola uzavieni vSsech oken! a aktivace
elektronického zabezpeceni!!!
Vyjimky povoluje feditelka:
pfedméty, material a jiné se mohou do objektu pfindset a ného odndaset pouze
s védomim reditelky,
rezim manipulace s kli¢i je oSetfen rozdélovnikem klich - pfilozeno, klice od vSech
dveri ma reditel zafizeni a zfizovatel,
ztratu klicd je nutné neprodlené ohlasit fediteli zafizeni,
rezim manipulace s elektronickym bezpecnostnim zafizenim vyplyva ze skoleni
ALKOM a je upraven téz rozdélovnikem osobnich koda,
pro pouzivani mechanickych zabrannych prostfedkl byly stanoveny tyto zasady —
neporusenost oploceni celého objektu, kterou jsou povinni sledovat vsichni
zaméstnanci zafizeni a zmény hlasit neprodlené fediteli MS, dale konstrukce viech
vchodovych dvefi a vrat zabezpecuje odolnost proti ndsilnému vniknuti.

Tato smérnice bude aktualizovana dle ziskanych zkuSenosti a na zakladé doporuceni
kontrolnich organd.,
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S tuto smérnici byli seznameni vsichni pracovnici zarizeni:

Ad 19.) Smérnice pro upravu pracovniho poméru

° Pfi kapacité MS 53 déti disponuje Feditelka MS celkem 4,065 normativnimi Gvazky na
pedagogické a 2,02 Uvazky na provozni zaméstnance dotovanymi z krajského rozpoctu. 0,02
nepedagogického Uvazku neni obsazeno.

Ad 20.) Kritéria pro ptiznani osobniho pfiplatku

) casova flexibilita, samostatnost, tvofivost, vzdélavani samostudiem nebo vzdélavacimi
programy,

zapojeni do akci Skoly,

snaha o maximalni poznani ditéte,

zajisténi jednotného plsobeni skola x rodina,

zavadéni netradi¢nich forem prace,

zvySovani estetické Urovné prostredi,

ekonomické vyuzivani materialu,

° odpovédny pfristup a v€asné plnéni ukold,

. prace s détmi v ramci volnocasovych aktivit a nad rdmec béZnych pracovnich
povinnosti,

zastupovani reditele zafizeni,

tvorba vzdéldvacich programu a pomucek,

pomocné prace nad ramec vlastnich povinnosti

aj.

Ad 21.) Pracovni doba jednotlivych zaméstnanci
reditelka
uvazek 1, O,

: feditelka — 21 hod. pfimé pedagogické Cinnosti v zafizeni, zbytek (19) i mimo zaftizeni.
Pfes¢asové hodiny jiného charakteru nei-li prespocetna PPC nejsou vykazovany jako
prescasové, casovy rozvrh se méni dle situace — porady, Skoleni, akce, apod. Po dobu
nepritomnosti je ustanoven zastupce. Funkéni studium pro feditele splnéno, povinna
kvalifikace dle platné legislativy - studium predskolni pedagogiky splnéno, vice viz plan DVPP.

4 uditelky

uvazek 1, O,

14



o

M3 Pas\k Peffikov
: ucitelka — 31 hod. pfimé pedagogické cinnosti v zafizeni, zbytek (9) Ize i mimo zafizeni,
viechny splnujici kvalifikacni pfedpoklady dle platné legislativy, vice viz plan DVPP.

jedna ucitelka
Uvazky: 0,065 — nekvalifikovana, pomér PPC a NPC odpovidd pomérné ¢asti z vy$e Uvazku..

2 pracovnice Useku uklidu a vydejny stravovani

obé 1,0 uvazku — kombinovany pro oba provozy, stridani dle potreby zaméstnavatele.
Pfesny rozvrh fesi samostatny dokument.

Ad 22.) Pracovni ndpln a povinnosti jednotlivych zaméstnanci

feditel:

pracovni ndpln: pfimd vychovné — vzdélavaci ¢innost, kontrolni a hospitacni ¢innost, kompletni
organizacni zdleZitosti, kompletni administrativa, sprdavni fizeni: zdpis a prijimdni déti, uredni
korespondence, styk s médii a orgadny, propagace, vyhleddvdni sponzort, sprdava financi
a podklady pro ucetnictvi, sprava majetku, vytvdreni estetického prostiedi modernizace,
kontakty s ridicimi pracovniky okolnich skolek a instituci, verejnd informovanost, ufedni styk se
zfizovatelem, zdkonnymi zdstupci déti, Ceskou Skolskou inspekci, KHS, Krajskym ufadem,
spoluprdce na organizaci verejnych détskych akci, organizace ozdravnych pobytu, vyleti
a volnocasové zdjmové cinnosti, organizace fotografovdni, dotacni tituly a granty, zajistovdani
kulturné - vzdéldvdciho programu, vyrocni zprdavy a evaluace, konzultace, Dny otevienych
dveri, tfidni schizky, pedagogicko-provozni porody, styk s pedagogicko-psychologickou
poradnou a SPC, logopedkou, preventivy, uzavérky hospodareni, skolni Fdad, vnitini smérnice,
Skolsky vzdéldvaci program, strategicky pldn a plan DVPP, inventarizace, aktualizace webovych
strdnek, vyvésky - informovanost vefejnosti, prezentace zafizeni v médiich a na vefejnosti,
vybérovad fizeni na pozici ucitele a pomocného persondlu, dohled nad dalsim vzdélavanim
pedagogickych pracovnikii i svym osobnim, dohled nad dodrZovdnim hygienicko —
epidemiologickych zdsad, BOZP aj. Tvorba tiskopist, dokumentd, vSseobecnd zodpovédnost ...

vedouci pedagog zastupuijici feditele v dobé jeho nepfitomnosti nha pracovisti:

pracovni ndpln: primad pedagogickad cinnost, dohled nad svérenymi détmi, komunikace se
zdkonnymi zdstupci déti, spoluprdce na verejnych détskych akcich, ucast na akcich zafizeni
mimo budovu Skolky, uéast na schiizich kolektivu pracovnikii MS, dalsi vzdéldvdni
pedagogickych pracovnikd, pfiprava tfidniho programu, materidld, pomdtcek, pomoc

s dekoracemi trid, ndsténkou, ¢dstecnd pomoc s uklidem a drobnymi ¢innostmi v ramci
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zafizeni nad rdmec pedagogické cinnosti, pomoc pfi stravovdni, spoluutvdreni webovych
strdnek, doplrikovd ¢innost MS — krouZky, kontrolni &innost pedagogickd, vedeni novych a
mladsich pedagogu, dohled nad asistentkami pedagoga, nezbytnd administrativa, komunikace

se zfizovatelem, zdkonnymi zdstupci, orgdny a organizacemi, spoluucast na organizaci
screeningt, hodnoceni, konzultaci a schizek, aj. viz ndpln vedouciho zarizeni...

ucitel:

pracovni ndpln: primd pedagogickd cinnost, dohled nad svéfenymi détmi, komunikace se
zakonnymi zdstupci déti, spoluprdce na verejnych détskych akcich, ucast na akcich zarizeni
mimo budovu skolky, ucast na schizich kolektivu pracovniki MS, dalsi vzdéldvdni
pedagogickych pracovniki, pfiprava materidli, pomtcek, pomoc s dekoracemi trid,
ndsténkou, ¢dstecnd pomoc s uklidem a drobnymi ¢innostmi v rdmci zafizeni nad rdmec
pedagogické ¢innosti, pomoc pfi stravovdni, aj.

asistent pedagoga:

pracovni ndpli: pusobi ve tridé, ve které se vzdéldvaji Zdci se specidlnimi vzdéldvacimi
potiebami, hlavni ¢innosti asistenta pedagoga urcuje § 5 odst. 3 a 4 vyhldsky ¢. 27/2016 Sb.,
o vzdélavadni Zaka se specidlnimi vzdéldvacimi potfebami a Zakli nadanych.Mezi hlavni ¢innost
asistenta pedagoga patri: individudlni pomoc Zakium se SVP pri zacleriovdni se a pfizptsobeni
se Skolnimu prostredi, individudlni pomoc Zakim se SVP pfi zprostfedkovani ucebni ldtky,
individudlni i skupinovd pomoc Zdkim se SVP privyuce a pfipravé na ni, pripadné pomoc Zdkim
se SVP pri sebeobsluze, pomoc pedagogickym pracovnikiim Skoly pfi vychovné a vzdéldvaci
cinnosti, pomoc privzdjemné komunikaci pedagogu s Zaky se SVP a Zdky mezi sebou, pomoc pfi
spoluprdci se zakonnymi zdstupci Zaka se SVP, taktni pomoc pfi vzdjemném kontaktu komunit,
etnik, ndrodnosti, naboZenskych spolecenstvi apod., ddle pak: zapojeni do tvorby, realizace
a revize plant (PLPP, IVP), zapojeni do evaluace vyuky a hodnoceni Zdka se SVP, vyuZiti
metodické podpory, kterou by méli zajistit odbornici pracujici v pfislusnych skolskych
poradenskych zarizenich. Ndpln prdce asistenta pedagoga je rtiznorodd. Urcuje ji individudlné
vzhledem k potifebdm Zdka se SVP vidy Skolské poradenské zafizeni. Rozsah a rozpis
jednotlivych cinnosti pro asistenta pedagoga stanovi feditel skolniho zafizeni na zdkladé
legislativnich predpisd, podkladi a doporuceni Skolského poradenského zafizeni, podminek
skoly a skutecnych potreb Zdka se SVP.
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Reditel disponuje v oblasti nepedagogické funkcemi uklize¢ a pomocnd sila v kuchyni — vydeja

stravovani. Ma jednu vedouci Skolni vydejny stravovani a Gseku uklidu.

pracovni ndpln:

° seznamy surovin a potfebného pro ndkup, inventarizace, obcasny dohled nad détmi,
seznamy oprayv, aj.
° uklidovd cinnost, kterou upravuji pfedpisy HACCP a sanitacni fad zarizeni, pomoc

s pfipravou a uklidem potreb pro poledni odpocinek déti, esteticky vzhled zafizeni, zalévani
kvétin, pomoc s prevlékdanim déti, pomoc se stolovdanim déti, doplriovdni hygienickych
zdsobnikd, Cistota zahrady, chodniki a parkovisté, odpadky, potravinové zbytky, preddvdni
Cistého a pouZitého prddla, radny stav zazemnich prostor, prani pracovnich odévii a pradla
vydejny, aj.

° komunikace s Technickymi sluZzbami obce a zfizovatelem ve véci vypomoci s uklidem,
opravami, udrzbou, aj.
° provozni zdleZitosti a Cistota pfidélené vydejny, spoluprdce na sestavovdni jidelnicku,

prebirani dovezené stravy, kontrola, vyddvani stravy, dodrZovadni technologickych postupd,
norem a predpist, spravné hospodareni s elektrickym proudem a vodou, ridi se predpisy
HACCP a sanitacnim radem, Cistota nddobi, dezinfekce, uprava jidla na talifi, pitny rezim,
pouZivdni ochranného obleceni a pomicek, tucast na provoznich poraddch, uklid jidelniho
koutu, ndpojového stolu, likvidace zbytku, evidence vydané stravy, spoluprdce na seznamu
pro ndkup pro usek stravovadni i dalSich potreb, spoluprdce na spotiebovdni surovin
zakoupenych k okamZité spotrebé a inventure. V ojedinélych pfipadech vypomoc s dohledem
nad détmi.

Povinnosti jednotlivych zaméstnancu:

Pozice feditel:

Piimd pedagogickd ¢innost, ranni filtr, majetkovd odpovédnost, pracovné-prdvni odpovédnost,
dodrZzovdni BOZP, kompletni organizacni zdleZitosti, kompletni administrativa, zdpis a prijimadni
deéti, uredni korespondence, styk s médii a orgdny, vyhleddvdni sponzord, sprdva financi
a podklady pro ucetnictvi, kontrola hospodareni, kontrola useku stravovdni, uklidu,
zdsobovdni, udrzby, kontrola pinéni SVP, dohled nad praci ucitelek, Fddné dvazky dle predpisd,
radné dovolené dle predpist, kontrola poctu svérovanych déti ucitelkam pro prislusné aktivity,
kontakty s ridicimi pracovniky okolnich skolek a instituci, vefejnd informovanost, uredni styk se
zfizovatelem, zdkonnymi zdstupci déti, Ceskou skolskou inspekci, Hygienou, Krajskym ufadem,
spoluprdce na organizaci verejnych détskych akci, organizace ozdravnych pobytu, vyleti
a volnocasové mimoskolni cinnosti, organizace fotografovdni, dotacni tituly a granty,
zajistovani kulturné-vzdéldvdciho programu nad rédmec SVP, vyroéni zprdvy, konzultace, Dny
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dveri, schuze pracovniho kolektivu, styk s pedagogicko-psychologickou poradnou, logopedkou,
uzdvérky hospodareni, provozni a vnitini fdd, Skolsky vzdeélavaci program, aktualizace
webovych strdnek, vyvésky - informovanost verejnosti, prezentace zarizeni v médiich a na
verejnosti, vybérova frizeni na pozici ucitele a pomocného persondlu, dohled nad dalsSim
vzdeéldvanim pedagogickych pracovniki i svym osobnim, dohled nad dodrZzovdnim hygienicko

— epidemiologickych zdsad aj. Pracovni Cinnosti toto vyZadujici, vyima pfimé pedagogické
¢innosti, mohou byt plnény mimo budovu zafizen.

Pozice: ucitel / ucitelka, asistent / asistentka pedagoga:

Primd pedagogickd cinnost, majetkovd odpovédnost, pracovné-prdvni odpovédnost,
dodrZovdni SVP, dodrZovdni BOZP, dodrZovdni provozniho a vnitfniho Fddu zafizeni, ranni filtr,
dohled nad svérenymi détmi, komunikace se zdkonnymi zdstupci déti, spoluprdce na vefejnych
détskych akcich, ucast na akcich zarizeni mimo budovu sSkolky, ucast na schizich kolektivu
pracovniki MS, dalsi vzdéldvdni pedagogickych pracovnikd, pfiprava programu, materidld,
pomdcek, drobné ndkupy, pomoc s dekoracemi tfid, ndsténkou, ¢dstecnd pomoc s uklidem
a drobnymi ¢innostmi v ramci zafizeni nad ramec pedagogické ¢innosti, pomoc pfi stravovani,
aj. Pracovni Cinnosti toto vyZadujici, vyima pfimé pedagogické cinnosti, mohou byt plnény
mimo budovu zafizeni.

Pozice: provozni zaméstnanci - tklid:

Majetkovd odpovédnost, pracovné-prdvni odpovédnost, tklid Saten, péce o promoklé obleceni,
péce o obleceni potrisnéné nebo znecisténé, uklid trid, vypomoc s uklidem stolk( napr. po
vytvarné Cinnosti, vypomoc s uklidem po stravovadni, uklid toalet, pfiprava postylek a mistnosti
na odpocinek, uklid postylek a lizkovin po odpocinku, previékani Itzkovin, kompletni uklid
budovy dle potreby, zbézny uklid zahrady (hracky na svém misté, odpadky, nebezpecné
pfedméty), prani pracovnich odévu a prddla vydejny, vytvdreni seznamu pro ndkup
pouZivanych pomucek a prostredkid. DodrZovdni hygienicko — epidemiologickych zdsad.
V ojedinélych pripadech vypomoc s dohledem nad détmi. Veskerd pracovni ndplhi je vyhradné
plnéna v budoveé zarizeni.

Pozice: provozni pracovnik - hospodaf / pracovnik v Useku stravovani a prislusného
zasobovani:

Majetkovd odpovédnost, pracovné-prdavni odpovédnost, péce o pripravnu stravovdni, uklid
pfipravny stravovdni, umyvdni nddobi, prebirdni jidla, pfiprava a preddvani jidla détem, péce
o Spinavé nddobi, likvidace zbytki, kompletni pracovni styk s vyvarovnou, dodrZovdni
hygienicko - epidemiologickych zdsad, priprava presniddvek a odpolednich svacin, uklid po
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nich, priprava pro dodrZovadni pitného reZimu déti, evidence vydané stravy, seznamy pro ndkup
pro usek stravovdni. Tvorba jidelnick( dle doporucovaného spotrebniho potravinového kose
pro predskolni déti a zarizeni tohoto tipu a dle nabidky vyvarovny, uverejriovdni jidelnicki na
ndsténku. V ojedinélych pripadech vypomoc s dohledem nad détmi. Veskerd pracovni ndpln je
plnéna v budové zarizeni i mimo tuto budovu.

Pozice: skolnik / spravce budovy a arealu / udriba / kotelna / zahrada /p¥islusné zasobovani:

Majetkovd odpovédnost, pracovné-prdvni odpovédnost, kontrola a sprava budovy a pozemku,
chod kotelny, zprostfedkovdni potfebnych oprav, tdrzba, kontrola zahrady aj. dle potfeby MS.
Zaméstnanec podléhd zfizovateli i Fediteli MS.

Pozice: ucetni a mzdova ucetni:

Kompletni ucetni a dariovd agenda, hospodareni, majetek a mzdovd agenda (ucetni
vykaznictvi, uzavérky, knihy, persondini a mzdovd dokumentace, rekapitulace, mzdy, zdr. a soc.
pojistné aj.).

Zfizovatel:

Spolufinancovdni chodu zafizeni, spoluprdce s reditelkou zafizeni ve vécech potrebnych
a zdkonem stanovenych zdleZitostech, vypomoc s opravami a udrzbou budovy, zahrady,
opravami, zdsobovdnim — vse upravuje Zrizovaci listina a Smlouva o prondjmu nebytovych
prostora dalsi platnd legislativa.

Ad 23.) Skolni fad, provozni fad $kolni jidelny a sanitaéni fad, fad skolni zahrady, BOZP,
HACCP aj.

Samostatné dokumenty.
Ad 24.) Zasady bezpecnosti pfi pohybu na skolni zahradé a fad venkovni herni plochy.

Upravuje samostatny dokument.

Zduraznuji:

. déti mohou na herni prvky pouze po predchozim svoleni ucitelky,

° ucitelka sleduje a usmérnuje pohyb déti,

° déti provadéji vie v poloze a pozici bezpecné, napf. skluz na skluzavce pouze vsedé
apod.,

° je zakazano, aby se déti naklanély pres okraje hernich prvkd, zvlasté skluzavek,
zabradli aj.,
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. v pfipadé, Ze se ucitelka vénuje jiné ¢innosti, nemaji déti na vyskové herni prvky
pristup
,® pokud neni dité ochotno respektovat domluvena pravidla, potom v zajmu jeho osobni

bezpecnosti a prevenci predchazeni Urazu, na vyskové herni prvky nesmi!

Ad 25.) Bezpecnost déti

z

Resi $kolni fad a mj. zdGraziuji:

predavani déti osobné ucitelce nebo jinému zaméstnanci MS,

° pisemné potvrzeni od rodicli, pokud dité privadi nebo odvadi nezletild osoba, nebo
neznama dospéla osoba,

° déti nikdy nenechavat samotné a bez dozoru, v pfipadé nutnosti zajistit dohled jinym
pracovnikem zafizeni,

° zakaz vstupu déti do vydejen, uklidovych mistnosti a dalSiho technického zazemi
budovy, samostatné i na balkén, terasu a zahradu,

° zvySena pozornost nad détmi v prostorach, kde hrozi uklouznuti — WC, umyvarna,
dale na balkéné a zahradég,

° dezinfekci vidy provadét v nepfitomnosti déti,

) na schodisti dbat pomalé chlize, drzeni zabradli,

° nutnosti je neustaly plny pfehled o détech, na zahradé mit vSechny v zorném uhlu
pohledu, déti nesméji bez dozoru opustit budovu skoly, nebo zahradu Skoly pfi pobytu
na ni,

° na zahradé netrhat jakékoliv plody, rostliny, pfi hrach nepouzivat neprehledné kouty,

vzdalend mista, v zimnim obdobi pouzivat umély svah pouze za dozoru ucitele, v l1été
pouzivat osvéZovaci prvky pouze za dozoru uditele, zahradni toaletu téz pouzivat
pouze po svoleni ucitele,

° k vychazkam nevyhledavat frekventovana mista,

° zdkaz vstupu na stavenisté,

° zadkaz vstupu na hraze rybnikd, do prostor(l skal, v zimnim obdobi nevstupovat na
zamrzlé vodni plochy

° aj.

Ad 26.) Obecné informace pro rodice

Samostatny dokument.
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Ad 27.) Tridni schlizky a pedagogicko — provozni porady

1.

Tridni schlzky se konaji zpravidla 1x ro¢né, vzdy na konci Skolniho roku. V pfipadé
potfeby nebo na Zadost rodicu je vypsan mimoradny termin tfidni schlizky. Informace
o tfidni schlizce, terminu, dobé&, misté je vyvésena vidy v predstihu na nasténku

i webové stranky Skoly a info odeslana hromadnym e-mailem. Z tfidni schiizky se
pofizuje zapis, jehoZ soucasti je i prezencni listina, je odesilan hromadnym e-mailem.
Programem tridnich schizek jsou kompletni zaleZitosti tykajici se provozu zafizeni.

Pedagogické a provozni porady - umoznuje se slouceni obou do jednoho terminu

z dGvodu vhodné pritomnosti na jedndni vSech ¢lenl persondlu, souvisejici problémy;,
navrhy opatreni, feSeni problém, vzajemné komunikace a diskuze. Probihaji obvykle
v jeden termin z divodu vhodné pritomnosti obou skupin personalu na jedndni a
zapracovani oboustrannych pripominek. O kompletni informaci ohledné konani
takové porady jsou informovani vSichni zaméstnanci fadné a v predstihu.
Nepfitomnost se omlouva. Porady probihaji dle potreby, zpravidla 1x mésiéné.

Z porad se pofizuje zapis, jehoz soucasti je i prezencni listina.

Ad 28.) Organizaéni schéma 3kolského zafizeni MS Pastelka, Petfikov — samostatné.

Ad 29.) Zajmové volnocasové aktivity:

dle rozvrhu a samostatnych piiloh, upravuje $kolni fad a SVP,
povinnost: souhlasné stanovisko rodicl, prevzeti lektorem - podpis.

Ad 30.) Dalsi dopliikova ¢innost MS

Upravuje ZFizovaci listina MS.

Ad 31.) Sponzorské dary

Upravuje Zfizovaci listina MS, sponzorské a darovaci smlouvy.
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Ad 32.) Jednorazové financni prispévky

Uvedeno v bodu 14.) této smérnice.

Ad 33.) Uzavirani smluv a dohod

Upravuje Zfizovaci listina MS, jednotlivé Smlouvy a Dohody.

Ad 34.) Vzdélavani a koncepce MS

Samostatné dokumenty.

Ad 35.) Pfidélovani osobnich ochrannych pomticek zaméstnanclim — zasady:

. pravidelné pridélované osobni ochranné pomcky se poskytuji 1x ro¢né,

° v pfipadé objektivniho poskozeni se OOP vyménuji bezodkladné, a to predevsim
s ohledem na bezpecnost a zdravi provozniho zaméstnance (uklid, vydejna),

° o pridélovani osobnich ochrannych pomtcek je vedena tabulkova evidence,

. pedagogicky persondl ma narok na pracovni obuv, typ této obuvi neni blize
specifikovan a kazdy pedagog si individualné voli typ pohodIné a bezpecné pracovni
obuvi,

° nepedagogicky personal ma narok na pracovni obuv, ochranny odév (kalhoty, zastéra,

triko a pokryvka hlavy, plast apod.), typové opét bez specifikace, kazdy nepedagog si
voli stfih a model individualné, avsak za dodrzeni pozadavk( sanitacniho a HACCP

radu,

. limitace je stanovena v rozpoctu FKSP a je proplacena v hotovosti proti predlozenému
nakupnimu dokladu z pokladny,

° limitace u setu pracovnich odévl provoznich zaméstnancu je také stanovena

v rozpoctu FKSP a je téZ proplacena v hotovosti proti predlozenému nakupnimu
dokladu z pokladny,

° udrzbu pracovni obuvi a pracovnich odévl provadéji zaméstnanci na vlastni naklady,
pfi rozvazani pracovniho pomeéru zlstdva pracovni odév v zafizeni, pracovni obuv
s ohledem na epidemiologické zasady nikoliv.
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Ad 36.) Pravidla konani, organizace, uhrad, pronajmu aj. ve véci volnocasovych aktivit pro
déti z MS Pastelka, Petfikov:

° volnocasovych krouzk(i se mohou Uc¢astnit pouze déti pfijaté k predskolni dochazce do
MS Pastelka, Petfikov,

° pro volnocasové krouzky je uréena nadstandardni uéebna v 1. p budovy, proto
krouzky svym kondnim nenarusuji b&zny rezim jednotlivych tfid MS,

° prostor u¢ebny neni pronajiman, je poskytovan lektor(im bezplatné, ponévadz

krouzky probihaji v béZném &ase provozu MS, kondni krouzku nenavysuje provozni
naklady budovy, déti jsou preddvany na dobu konani krouzku pedagogem a jim jsou
opét prebirany zpét — evidence dochdzky, dalsim divodem je, Ze krouzky jsou urceny
vyhradné détem z MS, tudiz s ohledem na dobré vztahy a mravy neni povazovano
dalSich financnich Uhrad za etické,

. doba konani volnocasovych aktivit nesmi narusovat hlavni vychovné vzdélavaci
¢innost dle SVP a rozvrhu, krouzky jsou tudi? organizovany ve shodé,
° Uhrady za volnocasové krouzky probihaji vyluéné mezi lektory jednotlivych aktivit

a zakonnymi zastupci déti, MS neni do téchto Ucetnich operaci zaélenéna; lektofi sami
s rodici nastavuji pravidla hrazeni, resi ndhrady za absence, vraceni preplatkd,
vystavovani platebnich doklad( apod.,

° podminkou Ucasti na krouzku je podepsané souhlasné stanovisko zakonného zastupce
s Ucasti na prislusném typu volnocasové aktivity, kterému predchazi podrobné
seznameni s obsahem krouzku, dobou a mistem konani, zplsobem prepravy,
dohlizejicich osobach, zodpovédnych osobach, pravidlech a principech, naplni,
tématech, pomuckach apod. a soucasné predanim lektorovi, lektor tézZ stvrzuje svym
podpisem souhlas s touto skute¢nosti,

° od sk. roku 2012 — 2013 se umozniuje pro volnocasové aktivity vyZadujici vétsi prostor
— pohybové - vyuZzivat i tfidu v 1. NP budovy, avSak pouze v pozdéjSim odpolednim
¢ase tak, aby nebyl narusen vzdélavaci program MS ani poledni klid déti,

° vyjimka v kondni v dopolednim ¢ase se umozZniuje pouze pro ozdravné pobyty
(lyzovani) a jednotlivym ¢astem volnocasového krouzku OtuZilek — cyklokurz, brusleni,
plavani a kurz inline brusleni, a to pfedevsim s ohledem na duleZitost posileni
obranyschopnosti déti a ¢asovou ndrocnost — transport na misto a doba konani na
misté.

Ad 37.) Skladové karty potravin, inventura skladu potravin a vydejky potravin

° MS dodava kompletni stravu od vyvarovny, nepfipravuje zadnou stravu z vlastnich
surovin, nedisponuje skladovacimi prostory, proto dle nafizeni KHS nesmi skladové
zasoby potravin vytvaret,

° potifebné suroviny pro zajisténi pitného rezimu (¢aj, cukr, stava apod.) doplriuje
zpravidla 1x mésic¢né a zakoupeny proviant zlistdva na vydejnach pfimo ke spotiebé —
police, lednice...,
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° vyjimecéné zakoupené potraviny v podobé piskotd nebo cerealif jsou urceny na
konkrétni akci Ci pFilezitost a téZ jsou okamzité spotrebovany,

. skladové karty potravin, inventuru a vydejky tudiz nepouzivdme a neprovadime,

° obdobné je feSen i usek uklidu a hygieny, a to predevsim s ohledem na minimalni
zazemni prostory,

° do trid se téz potifebny material dodava v omezeném mnozstvi dle aktualni potreby

a je urcen k okamzitému pouziti.

Ad 38.) Cestovni prikazy

° pro cestovni pfikaz se pouZiva standardni formular,

° na pracovni cesty jsou zaméstnanci vysilani pouze v pripadeé jejich souhlasu
s vysilanim na tyto,

° pro dopravu na pracovnich cestach je povolena béZna MHD, VHD, pro feditele MS téz
vlastni osobni automobil; vyjimecné je schvalen vlastni osobni automobil i ucitellim,

. cestovni pfikaz musi byt radné vypsan vidy pred pracovni cestou a schvalen feditelem
MS, kterému je té7 podana informace o vysledku a ukon&eni cesty,

. cestovni pFikaz feditele MS kontroluje zfizovatel,

. nakladani s cestovnimi prikazy se odviji od novelizované verze Zakoniku prace,

° vyuctovani cestovnich prikazd bude probihat vidy v obdobi mezi ukoncenim pracovni

cesty a poslednim dnem v mésici, kdy pracovni cesta probéhla, zpravidla pak
pfipojenim Uhrady cestovniho ptikazu k fadné vyplaté v bézném a smluvné
sjednaném vyplatnim terminu,

° cestovni prikazy se budou vyplacet prevodem na ucet, ktery zaméstnanec uved|
v osobnim dotazniku pro mzdové Ucetnictvi (jen ve vyjimecnych pripadech
hotovostné pokladnou), v pfipadé dlouhodobych a nakladnych pracovnich cest bude
poskytnuta na zakladé ustni domluvy predchazejici hotovostni zaloha, o ¢emz bude
pofizen radny zaznam, ktery bude nedilnou soucasti cestovniho pfikazu,

° kriteria - pravidla pracovni cesty budou nastavena vzdy jasné a vcas, v predstihu
odjezdu na pracovni cestu a budou zaznamenana pisemné.

Ad 39.) Pausalizace opakovanych pracovnich cest

V ptipadé pravidelné se opakujicich cest za shodnym ucelem, na shodné misto, se shodnou
¢asovou narocnosti a stejnou kilometraZzi (cesty v rozsahu 1 — 5 hodin) se povoluje reditelce
zafizeni nevypliovat vidy cestovni pfikaz nebo jej shrnout. Za postacujici doklad potom slouzi
presny zdapis v Knize prichodld a odchodUl, prehled o cestach, parkovaci stvrzenky a dalsi
souvisejici doklady.
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Ad 40.) Manipulace s hotovosti

Manipulaci s hotovostni pokladnou ¢astecné oSetiuje Ad 4.) Pokladni kniha.

Dale:

° hotovost je vybirdna zpravidla v bankomatu Komeréni banky nebo v bankomatech
jinych bankovnich pobocek nebo na prepazce banky,

° hotovostni vybér je dokladan radnym dokladem a zanesen jako pfijem do pokladni
knihy,

° hotovost je prenasena vidy za dodrzeni veskerych dosazitelnych bezpecnostnich
opatreni, kterymi fyzicka osoba disponuje,

° hotovost vybira pouze reditel zatizeni a ihned po vybéru ji nejrychlejSim moznym
zpUsobem dopravuje do skoly, pripadné pouzije k uhradé,

° platebni karta neni zasadné nikomu zapUjcovana a je vystavena vyhradné na jméno
reditele zafizeni,

° ve Skole je hotovost uloZena ve schrance tomu pfislusné, radné uzamcena, uschovdna
tak, aby nebyla verejné pfistupna,

° manipulace s hotovosti, ve smyslu pfijm0 i vydaju, je vedena fadné s ohledem na

veskeré dodrzovani povinnosti a zasad radného ucetnictvi prispévkové organizace.

Ad 41.) MozZnost odbéru stravy do vlastnich jidlonosict

° S ohledem na fakt, Ze kapacita Skolni jidelny - vydejny stravovani je 60 jidel, umozZiiuje
organizace odbér jednoho obéda zfizovateli do vlastniho jidlonosice.

° Vzhledem k tomu, Ze kapacita zafizeni je 53 déti a personal je tvoren celkem 8
zaméstnanci, nezbyva obvykle Zadny obéd k odbéru navic (+ pocet za nemocné).

° V ptipadé ndhlé nemoci nebo necekané situace a na zakladé poZadavku zakonného

zastupce umoznujeme odbér détské stravy téZ do vlastniho jidlonosice, a to v dobé
pfesné uréené tak, aby nebyl naruden vydej stravy détem pFfitomnym v MS.

° Vydej stravy pak probiha pres provozni vchod do zafizeni, tak, aby byly zachovany
veskeré predpisy a hygienické zasady. Jidlo je umisténo do vlastnich, vhodnych
a Cistych jidlonosi¢l odbératele a ten je soucasné obezndmen se skute¢nosti, Zze by
mél stravu zkonzumovat v tyZ den, kdy ji odebral, a téZ na fakt, Ze okamzikem predani
jidlonosice samostatné a zcela zodpovida za pfipadnou kontaminaci, transport, ohrev,
pfipravu a zpGsob i dobu konzumace vydané stravy. Cas je pevné stanoven tak, aby
vydej stravy do jidlonosi¢i nenarusoval bézny chod stravovani déti v dochazce. Tento
je vidy v€as oznamen a viditelné vyvésen.
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Ad 42.) Dalsi vzdélavani personalu (DVPP a DVNP)

dle planu,

je povinnosti personalu véetné vzdélavani samostudiem, sledovani novych trend(
apod.,

je povinnosti pedagogického personalu kazdy Skolni rok absolvovat nejméné jeden
akreditovany kurz, Skoleni, seminar, nebo se systematicky vzdélavat v ramci studia

a toto dolozit osvédcenim, certifikdtem, vysvédcenim apod., které se zaklada v kopii
do zaméstnanecké osobni slozky,

samozrejmosti jsou povinna a pravidelnda Skoleni vyZzadovana organy ¢innymi

v kontrolnich Fizenich,

existence kvalifikaénich dohod — samostatny dokument.

Ad 43.) Hospitacni a kontrolni ¢innost

pldn hospitaci a kontrol, kritéria hospitacni ¢innosti — samostatné dokumenty, od k.
roku 2012 — 2013 se pofizuje z kazdé hospitace zapis, neni soucasti TK, ale je
archivovano v rfeditelné — kniha hospitaci a sesit kontrolni ¢innosti.

Ad 44.) Kategorizace pracovni zatéZze — samostatny dokument

Ad 45.) Uprava a podminky strhavani ze mzdy

Na zakladé pisemného souhlasu zaméstnance se ze mzdy strhava:

a.)

b.)

stravné za odebrané obédy, popf. svaciny, ceny stravného a prispévky z FKSP resi
samostatné dokumenty. Pocty odebranych obédl odpovidaji zpravidla dochdzce
zapsané v Knize prichodl a odchodd, jejichz uzavérku provadi ke kazdému
poslednimu dni v mésici Feditel MS. Zaméstnanec je povinen odebrat ob&d v pfipads,
Ze se v dobé vydavani obéda zdrZuje na pracovisti a probiha jeho rddnd pracovni
doba. Ojedinélé a vyjime&né ptipady fesi osobni domluvou s feditelem MS, stejné
jako nestandardni mnoZstvi odebrané stravy — vice nezli jeden obéd. Podpisem
vyplatni listiny stvrzuje i spravnost sumy odecitané ze mzdy za stravné.

cena za nové zakoupeny nastroj, pristroj, pracovni pomucku, zafizeni, materialni
vybaveni a dalsi, které poskodil v rdmci plnéni pracovnich povinnosti tim, ze
nedodrzel pracovni postupy, predpisy a fady, nemanipuloval s predmétem dle navodu
a na zakladé proskoleni odborniky, které vzniklo nedbalosti a podobné. Zaméstnavatel
je opravnén strhnout ¢astku za nové pofrizeny predmeét pouze v pripadé, Ze existuje
dokument o zaskoleni, dale, kdyz uzivani predmétu bylo pfimou pracovni povinnosti

26



b.)

o

M3 Pastelka Petfikov
zaméstnance, a dale, kdyZ existuje protokol ze servisu i zaruéni opravny dodavatele,

ktery formuluje doslovné poskozeni z nedbalosti. Zaméstnavatel musi zakoupit novy

predmét obdobné kvality i ceny, nejlépe totozny a od stejného dodavatele.

pausalni ¢astka 50 K¢ za kazdy poplach zplUsobeny nedislednou a neopatrnou

manipulaci s bezpecénostnim systémem firmy ALKOM, ktery vyusti v poplachové

hlaseni, nasledny telefonicky kontakt z centralniho pultu ochrany, pfipadné zpUsobi

i vyjezd servisni skupiny. Podkladem pro strzeni této pausalni ¢astky je mésicni vypis

udalosti z objektu, kde je prokazatelné kdo, na které misté systému, a v kterou dobu

poplach zpUsobil.

Ad 46.) U¢tovaci smérnice:

kazda prijata FA a ZFA musi obsahovat veskeré zakonem predepsané udaje pro
Ucetnickou agendu, presny nazev MS dle zfizovaci listiny, adresu, IC, musi ji byt
pridéleno poradové Cislo a musi byt zapsana do knihy faktur, podepsana a opatiena
razitkem MS. Na zékladé vnitiniho kontrolniho systému je prikazcem operace Feditel
MS, druhy souhlasny podpis, kterym musi byt faktura pred uhrazenim opatiena, je
podpis spravce rozpoctu, ktery je vybran z fad persondlu MS a s timto musi

i souhlasit. Tretim ¢lankem vnitfniho kontrolniho systému je potom hlavni ucetni,
kterou je pi. Jaroslava Starikova — smluvné vazanda odbornd ucetni. Po kontrole

a souhlasu vsech ¢lenu kontroly je faktura uhrazena zpravidla prostfednictvim
internetového bankovnictvi, které je zptistupnéno vyhradné fediteli MS — bankovni
ochrany.

Ad 47.) Vnitini platovy predpis — samostatny dokument

Ad 48.) Adaptacni rezim

Matefska Skola nabizi rodicim adaptacni rezim. Nové prichozi dité ma moznost
postupné se adaptovat na nové prostredi i situace. Pokud se adaptace nepodceni,
vznikne pravdépodobné mezi rodici a ucitelkami partnersky vztah, ktery potom
provazi dité po celou dobu dochdzky a dale se rozviji na zakladé dlvéry. Proces
adaptace je tedy vyznamny nejen pro dité, ale i pro rodice a ucitele, ktery potom
dopliuje rodinnou vychovu.

Prvnim krokem je nékolik terminG Dni otevienych dvefi, které jsou uréeny zvlasté pro
nové prijaté déti a jejich rodice. Jsou organizovany v obdobi po zapisech a zverejnéni
rozhodnuti o pfijeti, zpravidla 2x v mésici kvétnu a 2x v mésici ¢ervnu, kdy mohou déti
spolu s rodi¢i navitivit celodopoledni program v MS, vzit si vlastni prezdvky

a svacinku, seznamit se s détskym kolektivem, tetami-ucitelkami a podilet se na celém
programu, pobytu na zahradé, ktery je ndvstévam samozrejmé uzpusoben.
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Druhym krokem je tzv. prvni tfidni schiizka, tj. setkani novych rodicl, kde se dozvidaji

veskeré potrebné informace, ziskavaji mnohé i v tisténé podobé, kontaktni e-maily,

telefony, adresu webovych stranek, mohou se na cokoliv ptat a sdélené kontakty dale po

dobu prazdnin vyuZivat v pfipadé dotazu, nejistot tak, aby v prvni Skolni den netapali,

nestresovali se a nepozadovali po ucitelkach to, co jiz mohli v klidu ziskat od reditelky

a v dobé, kdy méli dostatek ¢asu na precteni, promysleni, pldnovani i dotazovani.

Tretim krokem je jiZ vlastni adaptace: respektujeme individualitu a potreby kazdého
jedince, nékdo se adaptuje za par minut, hodin, nékdo dnu i tydna, vyjimecné i

mésicl. Zpravidla tedy prichazeji nové déti prvni den pouze na malou navstévu, seznami
se s prostory MS, personalem, chvilku si pohraji a jdou dom(. Druhy den jsou spolu

s rodicem pritomni do svacinky. Rodi¢ se mUze i na chvili vzddlit, ale zase musi dle slibu
prijit. Nesmi ponechat dité v nejistoté. Treti a ¢tvrty den jiz pfichazi dité do programu
samo, avsak je pfitomno pouze do presnidavky, paty den potom do obéda. Pokud je

v psychické pohodé, mUze v dalSim tydnu setrvat jesté nékolikrat do béda, a potom
plynule prejit i na pobyt pres poledni klid a odpoledni pobyt. Pokud v psychické pohodé
neni, snazime se po delSi dobu zachovat s rodici pouze tzv. polodenni dochazku.

Takovato spoluprace se opravdu vyplati. Je prospé€sna a vyznamna pro navazani
vztahu dlvéry mezi rodi¢em, ucitelkami i ditétem, je dllezita pro ziskani pocitu jistoty
a bezpedi ditéte pfi vstupu do nové etapy Zivota, pro rozvoj spoluprace, partnerstvi,
rozvoj osobnosti, respekt, aj.

Ad 49.) Podminky uZivani webovych stranek a stravovaciho systému — samostatny
dokument

Ad 50.) Prevence socialné patologickych jevli — samostatny dokument

Ad 51.) GDPR - samostatny dokument

Vydala: Feditelka MS Pastelka, Petfikov
PhDr. Gabriela Stryckova, Ph. D.

V Petfikové, dne 1. 9. 2022
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Vhitini smérnice — DODATEK C. 1
— Uprava bodu c. 10 - FKSP

pro ¢innost, organizaci, kontrolu, vedeni evidence, hospodareni s majetkem a dalsSiho

M3 Pastelka Petiikov

MS Pastelka, Pettikov, pfispévkova organizace

Ad 10.) FKSP

e Na zakladé zmén v platné legislativé byl snizen zakladni pridél do fondu mési¢né na 1,0%
z finanénich prostfedkd na hrubé mzdy. Odvadi se pfevodnim p¥ikazem z Gétu MS na Géet
FKSP — kontrola mzdova ucetni a finanéni ucetni.

e Na zakladé legislativnich zmén je povinnosti pouzit nejméné 50% zakladniho pridélu na
produkty spofeni na stari zaméstnanc(, ktefi maji penzijni pripojisténi smluvné uzaviené
a sami si pfispivaji.

e Mozno je ddle Cerpat pfispévek na vitaminy a preparaty pro podporu imunity a zdravi
v zimnim obdobi — do vySe 1.000 K¢ na zaméstnance dle stavu zUstatku, 1x za Skolni rok.

* MozZno je také Cerpat prispévek na kulturni akci — do vyse 1.000 K¢ na zaméstnance dle
stavu zUstatku, 1x za skolni rok.

e MozZno je Cerpat i jednordzovy prispévek na osobni ochranné pomucky (veskery personal
pracovni obuv, provozni personal i pracovni odév) dle stavu zUstatku, 1x za skolni rok —
pracovni obuv do vySe 700 K¢ na zaméstnance, pracovni odév 1.000 K¢ na zaméstnance.

e Moznost posledniho ¢erpani je formou prispévku na obédy pro zaméstnance Skolského
zatizeni ve vysi 10 K¢ na kazdy obéd.

e Predpokladand Cerpana castka prevysuje radny odvod, nicméné ve fondu byl
k 31.12.2023 zUstatek ve vysi 196. 663 K¢, které Ize dle platné legislativy Cerpat starym
zplUsobem. V pfipadé, Ze by vznikl v icetni uzavérce FKSP za r. 2024 z(statek vyssi neZli
rozpoctovy, preved| by se do dalsiho kalendarniho roku a tvofil by fond. V pfipadé
nutnosti jsou finance z tohoto fondu pouzity napfiklad pro nakup dalSich pracovnich
odévl, obuvi ¢i na odpovidajici akci kulturné socialniho ¢i zdravotniho charakteru.

Zasady hospodareni s prostfedky FKSP se dopliuji nasledovné:

e pro hospodareni s témito prostredky je zfizen samostatny Ucet,

¢ na kazdy kalendarni rok se vypracovava rozpocet a jsou stanoveny pfislusné limity a
zpUsoby Cerpani fondu,

o prostfedky FKSP jsou prostiedky pfispévkové organizace, odborova organizace v MS
nepracuje, spravnost hospodareni s prostfedky FKSP, tvorbu i ¢erpdni kontroluje a
potvrzuje feditel Skoly, jako statutarni zastupce organizace, konzultuje s Ucetni organizaci,
na védomi ddva zfizovateli a stanovuje zasady hospodareni vnitfnim predpisem,

e vzhledem k tomu, Ze MS ani zfizovatel nevlastni zddné rekrea¢ni objekty, nepfispivame
do odvolani na rekreacni pobyty zaméstnanci v zafizenich jinych organizaci,

e do odvoldni téZ neprispivdme na rehabilitace, plavecky bazén — permanentky,

e na kulturni akce prispivame tak, jak je uvedeno, pouze vsak pfi Uhradé bezhotovostnim
prevodem — fakturou, jednotlivé vstupenky neproplacime,
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e najednodenni kulturné-sportovni akce poradané skolou maji aktivni zaméstnanci a jejich
rodinni pfislusnici vstup zdarma, proto neni tfeba prispévku z FKSP,

e Skola neporada zajezdy ani rekreace, proto nepfispiva z FKSP,

* navitaminové preparaty se prispiva tak, jak je uvedeno, avSak pouze pfi hromadné
objednavce Skolou, nikoliv pfi individualnim nakupu,

e veskeré prispévky Cerpaji pouze aktivni zaméstnanci,

¢ sohledem na dosud minimdalni fond ve FKSP aZ do odvolani neposkytujeme, a to ani
v mimoradnych a zavaznych pripadech, jednorazovou socidlni pomoc formou pujcky,

e Cerpdni na dary neposkytujeme,

e kurzy, semindre, prednasky a rekvalifika¢ni studium z FKSP nehradime,

e pridély provadéné béhem roku do FKSP jsou vidy povaZovany za zalohové, zuctovani
skutecného pridélu se provadi koncem roku v roéni uzavérce,

e poplatky za vedeni samostatného FKSP Uctu se hradi z rozpoc¢tovych vydaji organizace,
nehradi se z FKSP,

® 7 FKSP Ize pfispivat do 50% cdstky, ktera zbyva po Uhradé rozpoctovych vydajli podle
platnych predpisl pfi zajiSténi stravovani zaméstnancu zafizeni prostfednictvim jinych
subjektl, coZ provadime. Prispévek na obédy pro zaméstnance Skolského zatizeni se
odviji od aktudlniho zlstatku a solventnosti Gctu, zpravidla se pohybuje v rozmezi 5 - 10
K¢ na kazdy obéd. Zaméstnanec smi ¢erpat prispévek pouze na jeden obéd na kazdy
pracovni den, ktery byl aktivné pfitomen v zafizeni,

e otvorbé, erpani a zasadach hospodareni s FKSP a vnitfnim predpisu o FKSP jsou
zameéstnanci feditelem informovani a vse je projednano v rdmci pedagogicko-provozni
porady.

wve

Tento Dodatek €. 1 o zméné FKSP nabyva Gcinnosti dnem 1. 1. 2024

Vydala: Feditelka MS Pastelka, Petfikov

PhDr. Gabriela Stryckova, Ph. D.

V Petfikové, dne 31. 12. 2023

Na védomi: zaméstnanci zafizeni, zifizovatel
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Vhitini smérnice — DODATEK C. 2
— Uprava bodu c. 10 - FKSP

pro ¢innost, organizaci, kontrolu, vedeni evidence, hospodareni s majetkem a dalsSiho

MS Pastelka, Pettikov, pfispévkova organizace

Ad 10.) FKSP

Na zakladé zmén v platné legislativé byl snizen zakladni pridél do fondu mési¢né na 1,0%
z finanénich prostfedkd na hrubé mzdy. Odvadi se pfevodnim pFikazem z Gétu MS na Géet
FKSP — kontrola mzdova ucetni a finanéni ucetni.

Na zakladé legislativnich zmén je povinnosti pouzit nejméné 50% zakladniho pridélu na
produkty spofeni na stari zaméstnanc(, ktefi maji penzijni pripojisténi smluvné uzaviené
a sami si pfispivaji. S ucinnosti od 1. 4. 2025 pfispivame kazdému takovému zaméstnanci
pausalné 500 K¢ mésicné, coz je vice nez 50%.

Mozno je dale Cerpat prispévek na vitaminy a preparaty pro podporu imunity a zdravi

v zimnim obdobi — do vySe 1.500 K¢ na zaméstnance dle stavu zUstatku, 1x za Skolni rok.
MozZno je také Cerpat prispévek na kulturni akci — do vySe 1.500 K¢ na zaméstnance dle
stavu zUstatku, 1x za skolni rok.

Mozno je Cerpat i jednorazovy prispévek na osobni ochranné pomicky (veskery personal
pracovni obuv, provozni personal i pracovni odév) dle stavu zUstatku, 1x za skolni rok —
pracovni obuv do vySe 1.000 K¢ na zaméstnance, pracovni odév 1.500 K¢ na
zaméstnance.

Moznost posledniho pravidelného cerpani je formou prispévku na obédy pro
zameéstnance skolského zatizeni ve vysi 10 - 20 K¢ na kazdy obéd (je odvislé od aktualni
ceny zaméstnaneckého obéda, ktera se ¢asto v prabéhu kalendarniho roku, z jednoho na
dalsi Skolni rok méni - narUsta).

Noveé, nepravidelné zarazujeme prispévek rekreacni, regeneracni, relaxacni, rekondicni,
sportovné-pohybovy, psychohygienicky nebo zdravotni dle stavu zGstatku — do vyse 5.000
K¢ na kazdého zaméstnance dle stavu zlstatku, maximalné 1x za skolni rok, dolozeny
ucetnim dokladem potvrzujicim odpovidajiciho poskytovatele uvedené sluzby,
odpovidajici sluzbu a odbératele sluzby.

Predpokladand Cerpana c¢astka prevysuje fadny odvod, nicméné ve fondu byl ke dni
tvorby tohoto rozpoctu (31.01.2025) zUstatek ve vysi 180.133,17 K¢, které Ize dle platné
legislativy Cerpat timto zpUsobem. V pfipadé, Ze by vznikl v icetni uzavérce FKSP za .
2025 zustatek vyssi neZli rozpoctovy, prevedl by se do dalSiho kalendarniho roku a tvofil
by fond. V pfipadé nutnosti jsou finance z tohoto fondu pouZity napfriklad pro nakup
dalSich pracovnich odévi, obuvi ¢i na odpovidajici akci kulturné socidlniho ¢i zdravotniho
charakteru.
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— Uprava bodu c. 10 - FKSP

pro ¢innost, organizaci, kontrolu, vedeni evidence, hospodareni s majetkem a dalsSiho

M3 Pastelka Petiikov

MS Pastelka, Pettikov, pfispévkova organizace

Zasady hospodareni s prostifedky FKSP se dopliiuji nasledovné:

e pro hospodareni s témito prostredky je zfizen samostatny ucet,

e na kazdy kalendarni rok se vypracovava rozpocet a jsou stanoveny pfislusné limity a
zpUsoby ¢erpani fondu,

o prostfedky FKSP jsou prostiedky pFispévkové organizace, odborova organizace v MS
nepracuje, spravnost hospodareni s prostfedky FKSP, tvorbu i ¢erpdani kontroluje a
potvrzuje feditel Skoly, jako statutarni zastupce organizace, konzultuje s ucetni organizaci,
na védomi ddva zfizovateli a stanovuje zdsady hospodareni vnitfnim predpisem,

e vzhledem k tomu, Ze MS ani zfizovatel nevlastni Z24dné rekreaéni objekty, pfispivdme do
odvolani na rekreacni pobyty zaméstnancl v zatizenich jinych organizaci tak, jak je
uvedeno, pouze vak pfi Uhradé bezhotovostnim prevodem — fakturou,

e do odvolani téz prispivdme na rehabilitace, regenerace, relaxace, rekondice, sport,
psychohygienu, zdravi, plavecky bazén — permanentky, tak jak je uvedeno, pouze vsak pfi
Uhradé bezhotovostnim prevodem — fakturou,

¢ na kulturni akce prispivame tak, jak je uvedeno, pouze vsak pfi Uhradé bezhotovostnim
prevodem — fakturou, jednotlivé vstupenky neproplacime,

¢ na jednodenni kulturné-sportovni akce poradané skolou maji aktivni zaméstnanci a jejich
rodinni pfislusnici vstup zdarma, proto neni tfeba pfispévku z FKSP,

e Skola neporada zajezdy ani rekreace, proto na tyto nepftispiva z FKSP,

* navitaminové preparaty se prispiva tak, jak je uvedeno, avsak pouze pfi hromadné
objednavce skolou, nikoliv pfi individualnim nakupu,

e veskeré prispévky Cerpaji pouze aktivni zameéstnanci,

e sohledem na dosud minimdalni fond ve FKSP aZ do odvolani neposkytujeme, a to ani
v mimoradnych a zavaznych pripadech, jednorazovou socidlni pomoc formou puUjcky

e Cerpdni na dary neposkytujeme,

e kurzy, semindre, prednasky a rekvalifika¢ni studium z FKSP nehradime,

e pridély provadéné béhem roku do FKSP jsou vidy povaZovany za zalohové, zictovani
skutecného pridélu se provadi koncem roku v ro¢ni uzavérce,

e poplatky za vedeni samostatného FKSP Uctu se hradi z rozpoc¢tovych vydajd organizace,
nehradi se z FKSP,
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e 7 FKSP Ize prispivat do 50% Castky, ktera zbyva po uhradé rozpoctovych vydajli podle
platnych predpisl pfi zajiSténi stravovani zaméstnancu zafizeni prostrednictvim jinych
subjektl, coZ provadime. Prispévek na obédy pro zaméstnance Skolského zarizeni se
odviji od aktudlniho zUstatku a solventnosti Gc¢tu, zpravidla se pohybuje v rozmezi
10 - 20 K¢ na kazdy obéd. Zaméstnanec smi Cerpat prispévek pouze na jeden obéd na
kazdy pracovni den, ktery byl aktivné pfitomen v zafizeni,

e o tvorbé, Cerpani a zasadach hospodareni s FKSP a vnitfnim predpisu o FKSP jsou
zaméstnanci rfeditelem informovdani a vse je projednano v ramci pedagogicko-provozni
porady.

Tento Dodatek €. 1 0 zméné FKSP nabyva ucinnosti dnem 1. 4. 2025
Vydala: feditelka MS Pastelka, Petiikov
PhDr. Gabriela Stryckova, Ph. D.

V Petfikové, dne 31. 03. 2025

Na védomi: zaméstnanci zafizeni - bfeznova pedagogicko-provozni rada, zfizovatel dtto
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