Matefska skola ,Jabltnka®, Liberec, Jablofiova 446/29, p. o.

Materska Skola ,Jablarika“, Liberec, Jablorfova 446/29, p.o.

ORGANIZACNI RAD SKOLY

C.j.

Vypracoval: Mgr. Karolina Polakova

Schvalil: Mgr. Karolina Polakova, feditel Skoly
Pedagogicka rada projednala dne: 1.9.2023
Smeérnice nabyva platnosti ode dne: 1.9.2023
Smérnice nabyva ucinnosti ode dne: 1.9.2023

Prodlouzeni platnosti:

Prodlouzeni platnosti:

Prodlouzeni platnosti:

Prodlouzeni platnosti:

Zmény ve smérnici jsou provadény formou Cislovanych pisemnych dodatkd, které tvofi nedilnou
soucast tohoto predpisu.

Obecna ustanoveni
Na zakladé ustanoveni § 305 odst. 1 zakona €. 262/2006 Sb., zakonik prace v
platném znéni, vydava reditelka Skoly jako statutarni organ tento vnitfni predpis.

Cast |. V§eobecna ustanoveni

Clanek 1: Uvodni ustanoveni

1. Organiza¢ni fad Matefské Skoly ,Jablirka“, Liberec, Jablonova 446/29,
Liberec, p. 0., (dale jen Skola) upravuje organiza¢ni strukturu a fizeni, formy a
metody prace Skoly, prava a povinnosti pracovniku Skoly.

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

3. Organizac¢ni fad Skoly zabezpecluje realizaci zakona ¢&. 561/2004 Sb. o
prfedskolnim, zakladnim stfednim, vySSim odborném a jiném vzdélavani
(8kolsky zakon) ve znéni pozdéjsich predpisu.

Clanek 2: Postaveni a poslani $koly
1. Skola byla zfizena s uéinnosti od 4.2.2009 rozhodnutim zastupitelstva
Statutarnino mésta Liberce jako pfispévkova organizace zfizovaci listinou
vydanou 4.2.2009.
Skole bylo obchodnim rejstfikem pridéleno IC 72343140.
Skola je v rejstfiku $kol a $kolskych zafizeni MSMT vedena pod kédem RED
IZO 600079112. (IZO matefska $kola: 107564319/01 1ZO skolni jidelna:
116401478/01)*
4. Zakladni poslani Skoly ve smyslu § 16, §33 a §119 Skolského zakona:
a. Ve tfidach bézného typu vytvafi Skola optimalni podminky pro
individualni osobnostni rozvoj ditéte a rozvoj jeho predpokladd pro
pozdéjSi vzdélavani.

w N

1 viz http://rejskol.msmt.cz/
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Matefska skola ,Jabltnka®, Liberec, Jablofiova 446/29, p. o.

b. Skola zajistuje provoz $kolni jidelny a stravovani déti a zaméstnancd

gkoly.

Cast Il. Organizaéni élenéni

Clanek 3: Utvary $koly a funkéni mista
1. V Cele Skoly jako pravniho subjektu stoji statutarni zastupce Skoly - feditel

Skoly.

wmn

z funkce. Vedouci pracovnici se mohou své funkce vzdat.
4. Vedouci utvart v souladu s naplni utvar( a v ramci pravomoci stanovenych
feditelem S$koly Fidi Cinnost utvarl a podepisuji pfislusna rozhodnuti a
opatfeni. Jsou opravnéni jednat jménem Skoly v rozsahu stanoveném
feditelem v naplni prace.

oo

Organiza€ni schéma skoly

MS "Jablarka", Liberec, Jablofova 446/29, Liberec, p.o.

externi udetni firma
externi mzdova firma

TN

74

Organizacni zafazeni zaméstnanct

Skola se &leni na tyto organizaéni Utvary: matefska $kola a $kolni jidelna.
Vedouci pracovniky téchto utvard jmenuje do funkce feditel Skoly, odvolava je

Na Skole je zfizena funkce zastupce feditele Skoly a provozni skoly.
Struktura utvaru je uvedena v organigramu:

reditelka
Skoly

TN

Poveérenec
pro ochranu
osobnich dat

(DPO)

24

ucitelka

ucitelka
ucitelka
ucitelka
ucitelka
ucitelka
ucitelka
ucitelka

N

provozni MS
4

uklizecka
uklizeCka
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Cast lll. Rizeni $koly - kompetence

Clanek 5: Statutarni organ skoly

1.
2.

© N

9.

Statutarnim organem Skoly je Feditel jmenovany a odvolavany zfizovatelem.
Reditel Fidi ostatni vedouci pracovniky $koly a koordinuje jejich praci pfi
zajistovani funkci jednotlivych utvard. Koordinace se uskuteciuje zejména
prostfednictvim porad uzsiho vedeni Skoly, pedagogické rady a provoznich
porad.

Jedna ve vSech zalezitostech jménem Skoly ve smyslu §164 a 165 Skolského
zakona, pokud nepfenesl svoji pravomoc na jiné pracovniky v jejich
pracovnich naplnich.

Rozhoduje o majetku a ostatnich prostfedcich, svéfenych Skole, o hlavnich
otazkach hospodareni, mzdové politiky a zajisStuje ucinné vyuzivani prostiedku
hmotné zainteresovanosti k diferencovanému odménovani pracovniki podle
vysledku jejich prace.

Schvaluje a podepisuje vSechny dokumenty a materialy, které tvofi vystupy ze
Skoly tak, ze k nazvu organizace pfipoji svlj podpis, uvedeni funkce a razitko
Skoly.

Reditel Skoly je pfi vykonu své funkce dale opravnén pisemné povéfit
pracovniky Skoly, aby €inili vymezené pravni ukony jménem Skoly. Schvaluje
organizacni strukturu Skoly a plan pracovnikl jednotlivych utvarut, rozhoduje o
zaleZitostech Skoly, které si vyhradil v ramci své pravomoci, odpovida za
plnéni ukoll bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci; planuje, organizuje,
koordinuje a kontroluje ukoly a opatfeni, sméfujici k zabezpeceni cinnosti
Skoly v této oblasti.

Reditel vyvozuje dusledky z porudeni pracovnich povinnosti.

Pracovni doba feditele matefské Skoly je nerovhomeérné rozvrzena vzhledem
k zajistovani mzdovych, ucetnich, ekonomickych, spravnich, pravnich a
organizacnich ukoll, vyplyvajicich z povinnosti statutarniho organu. Tyto ukoly
ve VvétSiné pfipadu nelze zajistovat v budové S$koly, ale se smluvnimi
organizacemi, firmami, ufady a poradci v misté jejich plsobeni.

Pracovni doba redltele Skoly 40 hodin tydné.

10.Pfima vychovna prace feditelky u Ctyftfidni materské Skoly je podle nafizeni

vlady €. 75/2005 Sb., v platném znéni, 15 hodin tydné a je pevné stanovenou
Casti pracovni doby.

Clanek 6: Ostatni vedouci pracovnici $koly

1.
2.

4.

Ostatnimi vedoucimi pracovniky jsou zastupce feditele Skoly a provozni Skoly.
Vedoucimi pracovniky se rozuméji zaméstnanci, ktefi jsou na jednotlivych
stupnich fizeni feditelem povéfeni stanovit a ukladat podfizenym
zameéstnancim pracovni ukoly, organizovat, fidit a kontrolovat jejich praci a
davat jim k tomu uc€elu zavazné pokyny.

Vedouci pracovnici reprezentuji v internim styku utvary, které fidi a jednaji
jejich jménem. V externim styku tak jednaji pouze v rozsahu stanoveném
pfislusnym pravnim pfedpisem a opravnénim, uvedenym v pracovni naplini.
Vedouci pracovnici jsou povinni dodrzovat ustanoveni vSech platnych
pravnich a organiza¢nich norem a dale zejména zajistit, aby jim podfizeni
pracovnici plnili ukoly v€as a hospodarné.
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5. Vedouci pracovnici kontroluji dle pokynu Feditele vécnou spravnost,
hospodarskou odivodnénost a zakonnost provedenych praci a zodpovidaji za
optimalni vyuzZivani provozniho zafizeni a veSkerého materialu.

6. Vedouci pracovnici vytvareji v soucinnosti s feditelem Skoly pfiznivé fyzické i
psychické pracovni prostfedi, vedou pracovniky k pracovni kazni, ocenuji
jejich iniciativu a pracovni usili.

7. Vedouci pracovnici se podileji v sou€innosti s feditelem zejména na planovani
rozvoje Skoly, prfipravé, realizaci a hodnoceni Skolniho roku, pfiprave,
sledovani Cerpani a uzavirani rozpocCtu, na racionalizaci fizeni Skoly, na
zpracovani podkladl pro vyro¢ni a jiné zpravy.

8. Vedouci pracovnici odpovidaji za organizaci pisemného styku podle
spisového fadu a predpisu o obéhu ucetnich dokladu, za vécnou a obsahovou
spravnost vSech pisemnych materialt prfedkladanych utvarem, za vyfizovani
stiznosti, oznameni a podnét(, tykajicich se jejich utvaru.

Clanek 7: Organizaéni a fidici normy
1. Skola se pfi své €innosti fidi zejména zakladnimi organizacnimi smérnicemi,
které tvori soucCasti organizaéniho radu:

Organizacéni rad

Skolni Fad

Provozni fad skoly

Provozni fad skolni jidelny

Spisovy a skartaéni fad

Vnitini platovy predpis

Pracovni napiné

DalSi vzdélavani pedagogickych pracovniku

Evidence majetku

Obéh ucetnich dokladu

Vnitini kontrolni systém

2. Vnitfni pfedpisy jsou vydavany pisemné, nejsou v rozporu s pravnimi predpisy
a nejsou vydavany se zpétnou ucinnosti.

3. Vnitfni pfedpis se vydava zpravidla na dobu urcCitou, nejméné vSak na dobu 1
roku; vnitfni pfedpis tykajici se odménovani muze byt vydan i na kratsi dobu.

4. Vnitini pfedpis je zavazny pro zaméstnavatele a pro vSechny jeho
zaméstnance. Nabyva ucinnosti dnem, ktery je v ném stanoven, nejdfive vSak
dnem, kdy byl u zaméstnavatele vyhlasen.

5. Zameéstnavatel seznamuje zaméstnance s jeho vydanim, zménou nebo
zruSenim zpravidla na pedagogické radé nebo provozni poradé, vyjimecné
informaci povéfené osoby a to nejpozdéji do 15 dnl ode dne jeho vydani.

6. Vnitfni pfedpis je vSem zaméstnancim zaméstnavatele pfistupny v jidelné
daného pracovisté.

7. Zaméstnavatel uchovava vnitini pfedpis po dobu 10 let ode dne ukonceni
doby jeho platnosti.
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Cast IV. Funkéni élenéni

Clanek 8
Strategie fizeni

1. Kompetence pracovniku v jednotlivych klicovych oblastech jsou stanoveny v
pracovnich naplnich.

2. Pracovni napiné jsou Clenény tak, aby z nich vyplyvalo: zafazeni do platove
tfidy, kliCové oblasti pracovnich Cinnosti zaméstnance, komu je pracovnik
pfimo podfizen, jaky utvar (které pracovniky) fidi a v jakém rozsahu o ¢em
sam rozhoduje, aniz by musel ziskat souhlas nadfizeného pracovnika, co
predklada k rozhodnuti nadfizenému pracovnikovi, v jakém rozsahu jedna
jménem Skoly v externich vztazich, jaka mimofadna opatfeni ma ve své
pusobnosti.

3. Jednotlivé sekce pracuji samostatné v rozsahu kompetenci stanovenych v
pracovni naplni vedouciho sekce.

Clanek 9
Finanéni Fizeni

1. Funkce zastupce feditele pro ekonomiku se nezfizuje.

2. Ukoly spojené s finanénim fizenim jsou zajistovany smluvné jinou organizaci.

3. Soucasti smlouvy na zajisStovani ekonomickych ukolt Skoly je i zajisténi
pravnich ukon(, které Skola svym jménem provadi a planovani a realizace
hospodarské Cinnosti Skoly.

4. Ugetni agendu vede v plném rozsahu provozni $koly.

Clanek 10
Personalni fizeni

1. Personalni agendu vede v plném rozsahu feditelka Skoly.

2. Podklady pro rozhodovani feditele jsou zajisStovany zastupcem feditele, a
provozni Skoly, ve vyjime¢ném pripadé pak smluvneé jinou organizaci.

3. Prfijimani novych pracovnikd zajiStuje administrativné feditelka Skoly
s podporou smluvni organizace.

4. Sledovani platovych postupl a narokd pracovnik( zajiStuje Feditelka Skoly
S podporou smluvni organizace.

Clanek 11
Materialni vybaveni

1. nakup hmotnych prostfedkd navrhuji zastupkyné feditele a provozni v rozsahu
stanoveném v pracovnich naplnich.

2. Vstupni evidenci nové pofizeného majetku provadi provozni Skoly.

3. Za ochranu evidovaného majetku odpovidaji vSichni zaméstnanci Skoly.

4. Odpisy majetku se fidi metodikou zakona €. 586/1992 Sb. o danich z pfijmu.

Clanek 12
Rizeni vychovy a vzdélavani

1. Organizace vzdélavaciho procesu se fidi platnou legislativou, tj. zakonnymi
Skolskymi pfedpisy.

2. Specifické upravy vzdélavaciho procesu upravuje vnitini fad skoly.

3. Skolni rok za&ina 1. zafi a kon&i 31. srpna nasledujiciho kalendainiho roku.

4. PredsSkolni vzdélavani ma 3 rocniky.
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5. Ve skole jsou zfizeny tfidy bézného typu .

6. Déti jsou vzdélavany pedagogy splfujicimi kvalifikacni pfedpoklady dle zakona
563/2004 Sb. o pedagogickych pracovnicich ve znéni pozdéjsich pfedpisu..

7. Reditelka pro konkrétni $kolni rok zfizuje v pfipadé potfeby tfidu vékové
heterogenni.

8. Matefska Skola muze organizovat zotavovaci pobyty déti ve zdravotné
pfiznivém prostfedi bez preruSeni vzdélavani, Skolni vylety a dalSi akce
souvisejici s vychovné vzdélavaci Cinnosti Skoly.

9. P¥i pfijeti ditéte do materské Skoly stanovi feditel matefské Skoly po dohodé se
zakonnym zastupcem ditéte dny dochazky ditéte do materské Skoly a délku
pobytu v téchto dnech v matefské Skole.

Clanek 13

Externi vztahy

1.

2.
3.

Navenek zastupuji Skolu pfedevsim jeji vedouci pracovnici, tj. feditel, zastupce
feditele. Ostatni zaméstnanci pak v ramci svych pracovnich napini.

Ve styku s rodiCi déti jednaji jménem Skoly feditel a ucitelé Skoly.

Rozsah zmocnéni pro jednani jménem Skoly v externich vztazich je stanoven
v pracovnich naplnich pracovnika.

Cast V. Zaméstnanci: prava, povinnosti, ocefiovani prace

Clanek 14
Vnitini principy Fizeni a ocefnovani

1.

2.
3.

Zarazovani a ocefiovani pracovnikl se obecné fidi zakonem €. 262/2006 Sb.
zakonik prace v platném znéni.

Podrobnosti jsou stanoveny ve Vnitfnim platovém pfedpisu Skoly.

Povinnosti zaméstnancl jsou dany Pracovnim fadem pro zaméstnance Skol a
$kolskych zafizeni &. MSMT 14 269/2001 — 26 v platném znéni.

Prava zaméstnancu

1.

2.

3.

4.

Jsou dana zakonikem prace, Skolskym zakonem, vyhlaskou o predSkolnim
vzdélavani a dalSimi obecné zavaznymi pravnimi normami.

VSichni zaméstnanci maji pravo na rovné zachazeni, ochranu osobnich
informaci, v€etné informaci tykajicich se platovych podminek.

VSichni zaméstnanci maji pravo na informace, tykajici se zasadnich
personalnich a provoznich zmén v matefské Skole.

VSichni zaméstnanci maji pravo svobodné se vyjadfit k problémum tykajicim
se provozu matefske Skoly.

Povinnosti pedagogickych pracovniki

1.

2.

Ohlasovat zaméstnavateli zmény v osobnich, kvalifikaCnich a zdravotnich
udajich rozhodnych pro vykon zaméstnani.

PInit pracovni ukoly stanovené v pracovni naplini, ukoly vyplyvajici ze $kolniho
vzdélavaciho programu, tfidniho vzdélavaciho programu a dalSich
operativnich dokumentu Skoly.

DodrzZovat stanovenou pracovni dobu a stanovenou pracovni napln.

Radné zapisovat pfichod a odchod ze zamé&stnani do evidence pracovni doby.
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5. Radné a vd&as zapisovat odpracovani i erpani pteséasovych hodin do svého
evidencniho listu s udanim divodu pro pres€asovou praci

6. Pfedem hlasit vyménu pracovni smény a divod k této vyméné povérenému
vedoucimu pracovnikovi Skoly.

7. Nahlasit véas zadatek a konec pracovni neschopnosti nebo OCR tak, aby
mohl byt zajistén bezproblémovy chod skoly.

8. Nahlasit povéfenému vedoucimu pracovnikovi Skoly ve stanovenych
terminech zadost o dovolenou, nahradni volno, studijni volno, neplacené
volno, pfekazky v praci.

9. Nahlasit povéfenému vedoucimu pracovnikovi Skoly v€as navstévu |ékare,
kterou musi nutné vykonat v pracovni dobé& a vyzvednout si potvrzenou
propustku.

10. Ridit se pouenim o BOZ a PO.

11.Zachovavat v souladu s odstavcem VII tohoto pfedpisu miCenlivost o
skute€nostech tykajicich se osobnich udaju déti, dalSich zaméstnancl Skoly a
vnitfnich zalezitosti Skoly.

12.Dbat na Setrné a hospodarné zachazeni s pomickami a materialem pro
vychovné vzdélavaci praci.

Povinnosti provoznich zaméstnancu
1. Ohlasovat zaméstnavateli zmény v osobnich, kvalifikaCnich a zdravotnich
udajich rozhodnych pro vykon zaméstnani.
2. Dodrzovat stanovenou pracovni dobu, stanovenou pracovni napln.
3. Radné zapisovat pfichod a odchod ze zaméstnani do osobniho evidenéniho
listu

Ridit se pouéenim o BOZP, dodrzovat predpisy PO a CO

Nahlasit povéfenému vedoucimu pracovnikovi Skoly za¢atek a konec pracovni

neschopnosti a oSetfovani Clena rodiny

6. Nahlasit povéfenému vedoucimu pracovnikovi Skoly ve stanovenych
terminech Zadost o dovolenou, nahradni volno, neplacené volno, prekazky
V praci

7. Nahlasit povéfenému vedoucimu pracovnikovi Skoly navstévu Iékare, kterou
musi nutné vykonat v pracovni dobé a dolozit tuto nepfitomnost propustkou.

8. Zachovavat v souladu s odstavcem VII tohoto pfedpisu micenlivost o
skute€nostech tykajicich se osobnich udaju déti, dalSich zaméstnancl Skoly a
vnitfnich zalezitosti Skoly.

9. Ugastnit se provoznich porad dle pokyn(i feditele Skoly

10.Dasledné dbat na efektivni a Setrné pouzivani Cisticich a uklidovych
prostredku

11.Setrné& zachazet s inventafem $koly

12.0poustét svoje pracovisté vzdy uklizené, Cistici prostfedky bezpecné ulozené
mimo dosah déti

ok

DalSi ustanoveni:
1. Pedagogicti pracovnici Skoly nemaji stanovenou dobu pro Cerpani prestavek
Vv praci, je jim poskytnuta pfiméfena doba na oddech v dobé stravovani déti
(zakonik prace § 89, Sdéleni MSMT $kolam a $kolskym zafizenim k nékterym
ustanovenim zakoniku prace €.j. 34 087/2000-26).
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Osobni navstévy zaméstnancu na pracovisti jsou povoleny pouze na nezbytné
nutnou dobu, déti nesméji byt po dobu navstévy ponechany bez dozoru.
Dovolena na zotavenou se Cerpa zejména v dobé hlavnich a vedlejSich
Skolnich prazdnin. O dovolenou pracovnik zada vzdy alespon tfi dny pfedem
povéfeného vedouciho pracovnika Skoly. OhlaSena a schvalena dovolena
bude pracovnikem vzdy vyCerpana.

Cerpani studijniho volna podle zékona 563/2004 Sb., o pedagogickych
pracovnicich a o zméné nékterych zakonu, v rozsahu 12 pracovnich dnu ve
Skolnim roce, mlze byt, umoznuje-li to provoz Skoly, zavazné a v pravidelnych
terminech stanoveno feditelem Skoly a to vc€etné studijnich materiald a
vystupl z nich. Studijni volno mize byt Cerpano po puldnech, a to po
odpracovani 4 hodin na pracovisti.

Soukromé telefonické hovory jsou omezeny pouze na naléhavé zalezitosti.

Ve v8ech prostorach materské Skoly je zakazano koureni tabakovych vyrobku
ve vSech jejich podobach.

Cast VI. Komunikaéni a informaéni systém

Clanek 16
Komunikacéni systém

1.

2.

Vnitfni komunikace se déje ustné prostfednictvim pravidelnych pedagogickych
rad, porad uzSiho vedeni Skoly a provoznich porad.

Z porad zhotovuje povéfena osoba zapisy, které jsou zvefejhiovany na interni
nasténce daného pracovisté.

VnéjSi komunikace srodiCi a tfetimi subjekty se dé&je prostfednictvim
webovych stranek (http://msjablunka.cz), oficialniho emailu
(ms53.lbc@volny.cz), pisemného styku, oznameni na nasténkach nebo
osobnich konzultaci s pracovniky Skoly.
Pro vnéjSi komunikaci vyuzivaji povéfeni pracovnici Skoly sluzebni telefon.
Sluzebni telefon je pridélen fediteli Skoly, provozni Skoly.
Pro vydavani rozhodnuti ve smyslu zakona €. 500/2006 Sb., spravni fad, ve
znéni pozdéjSich predpist pouziva feditel Skoly kulaté razitko Skoly.
Pro pisemny styk se pouziva k identifikaci Skoly podpis povéfené osoby a
hranaté razitko takto:

a. feditelka — razitko s oznacenim (1)

b. provozni — razitko s oznacenim (2)

c. zpracovatel mzdové agendy- razitko s oznacenim (3)

Cast VIl. Ochrana osobnich udaijti

1.

2.

Ochrana osobnich dat a udaju se fidi nafizenim EU 2016/679 (GDPR).
Osobnimi udaji se v procesech realizovanych matefskou Skolou rozumi jméno,
rodné Cislo, pohlavi, adresa, telefon, email, fotografie v kombinaci
s identifikaci osoby, zdravotni stav potvrzeny lékafem a doporucCeni Skolského
poradenského zafizeni.

Skola zfizuje funkci povéfence pro ochranu osobnich dat (DPO) — viz
organigram.
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Pravnim ddvodem pro zpracovani shromazdovanych osobnich udaji jsou
primarné pravni povinnosti Skoly dané Skolskou legislativou v plathném znéni
(napf. Skolsky zakon, zakon o pedagogickych pracovnicich, vyhlaska o
prfedskolnim vzdélavani a dalSi srovnatelné legislativni upravy), pracovné
pravni legislativou v platném znéni (napf. zakonik prace) a informovany
souhlas zakonného zastupce ditéte pfijatého k predskolnimu vzdélavani.
Osobni udaje jsou vedeny v listinné a elektronické podobé v interni databazi
umisténé ve stolnim pocitaci feditelky Skoly. VSechna data jsou zalohovana
v externim ulozisti umisténém v kancelafi feditelky Skoly.
Vykonem role spravce a zpracovatele osobnich udaju jsou ve vymezeném
rozsahu povéreny feditelka Skoly, zastupkyné feditelky.
Osobni udaje shromazduje Skola v zastoupeni Feditele Skoly o zaméstnancich
Skoly a détech pfijatych na zakladé zapisu k predskolnimu vzdélavani
k proceslim souvisejicim s fizenim Skoly ve v8ech jeho rovinach a
pedagogickym procesem.
S osobnimi udaji

a. zaméstnancu skoly jsou opravnéni nakladat z povéreni feditelky Skoly

vybrani zaméstnanci Skoly v tomto rozsahu:

REDITELKA ZASTUPKYNE MZDOVA PROVOZNi
SKOLY REDITELKY UCETNI SKOLY
JMENO ANO ANO ANO ANO
RODNE CiSLO ANO ANO ANO NE
POHLAVI ANO ANO ANO NE
ADRESA ANO ANO ANO NE
TELEFON ANO ANO NE ANO
EMAIL ANO ANO NE ANO
FOTOGRAFIE ANO ANO NE NE
ZDRAVOTNI STAV ANO ANO NE NE

b. déti prijatych k predskolnimu vzdélavani jsou opravnéni nakladat
z povéreni feditelky Skoly vybrani zaméstnanci Skoly v tomto rozsahu:

REDITELKA | ZASTUPKYN TRIDNi PROVOZNI
SKOLY E REDITELKY | UCITELKA SKOLY
JMENO ANO ANO ANO ANO
RODNE CiSLO ANO ANO NE NE
POHLAVI ANO ANO NE NE
ADRESA ANO ANO NE NE
TELEFON ANO ANO ANO ANO
EMAIL ANO ANO ANO ANO
FOTOGRAFIE ANO ANO NE NE
ZDRAVOTNI STAV ANO ANO ANO NE
DOPORUCENI SPZ ANO ANO ANO NE

VSichni zaméstnanci Skoly jsou vazani ve vztahu k osobnim udajim déti i
ostatnich zameéstnancl Skoly povinnosti mienlivosti, kterou upravuje interni
smérnice. Ochrana osobnich udaji a povinnost mi€enlivosti.

K nezbytnym osobnim udajim zaméstnancl Skoly ma pfistup smluvné vazana
firma, ktera zpracovava mzdovou dokumentaci Skoly.

.Osobni data nesmi byt nikdy sdilena prostrednictvim webovych stranek Skoly.

Zivotni cyklus osobniho Udaje je dan ve struktufe sbér — uchovavani —
archivace — skartace pro jednotlivé dotCené subjekty takto:
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OSOBNI ZAMESTNANEC DITE SPOLUPRACUJICI
UDAJ FIRMA
SBER z Prijeti do PP Prijeti do MS Uzavreni smlouvy
divodu
UCHOVAVANI Osobni spis v kancelari Prihld$ka do MS — Smlouva v uzaméené
feditelky v uzamcené skfini v uzamcéeném archivu Skoly skfini provozni MS
Mzdové podklady v Original evidencniho listu
kancelafri feditelky v Feditelné, kopie u tridni
v uzamcené skrini ucitelky v uzamcéené skrini
ARCHIVACE Uzamceny archiv Skoly Uzamceny archiv Skoly Uzamceny archiv
Skoly
SKARTACE 30 let po ukonéeni PP 10 let po ukoncéeni dochazky 10 let po ukonceni
do MS platnosti smluvniho
vztahu

Cast VIIl. Zavéreéna ustanoveni

1. Kontrolou dodrZovani organizacniho fadu je feditelem jako statutarnim
organem Skoly povéfen zastupce feditele.

2. O kontrolach provadi pisemné zaznamy.

3. Smérnice nabyva ucinnosti dnem: 1. 9. 2023.

Mgr. Karolina Polakova
feditelka
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