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Méstska ¢ast Praha 6, Cs. Armady 23, Praha 6, zastoupena starostu
Ondiejem Kolafem schvalila usnesenim ZMC ¢&. 500/14 ze dne 20.6. 2014
dodatek ¢.3, kterym se dopliluje zfizovaci listina ptispévkové organizace s
nazvem Zakladni Skola Emy Destinnové, Praha 6, namésti Svobody 3/930
zménu ndzvu na nazev Zakladni Skola a Matetskd Skola Emy Destinnové, Praha
6, namesti Svobody 3/930.

Rozhodnutim Magistratu hlavniho mésta Prahy €.j.: S-MHMP 1227326/2014
byla s u€innosti od 20. 11. 2014 Materska Skola zapsana do Skolského rejstfiku a
rozhodnutim MSMT ¢&.j. 37480/2014-3 ze dne 25.11. 2014 byla do Skolského
rejstfiku zapsana pod nazvem Zakladni Skola a Materska skola Emy Destinnové,
Praha 6, namésti Svobody 3/930.

|dentifikaéni €islo : 48133892
Statutarnim organem skoly: Mgr. Ota Bazant — feditel Skoly

Zastupkyné reditele Skoly: Mgr. Jitka Dvorakova
Vedouci uéitelka: Anna Tomasy


mailto:skolka@zsemydestinnove.cz

Predmét ¢innosti:

Matefska Skola uskutecCnuje predskolni vzdélavani podle vzdélavacich
programu uvedenych v zakoné 561/2004 Sb., (Skolsky zakon) a podle tohoto zakona
a navazuijicich vyhlasek €. 107/2005 Sb., a 84/2005 Sb., provozuje zafizeni Skolniho
stravovani.

MateFska $kola se ve své &innosti fidi vlastnim zpracovanym ,, Skolnim
vzdélavacim programem®, ktery je pfesné zaméren na specifické a interni potfeby
Skoly.

Hlavni duraz pfi vychovném puUsobeni ve tfech vékové heterogennich
skupinach je kladen na posilovani sebevédomi , rozvijeni kreativity a
komunikativnich schopnosti.

Kromé dlrazu na celkovy rozvoj osobnosti probiha ve Skole na hlavni budové i
Ceskomalinské dvakrat tydné krouzek angliétiny a jednou tydné krouzek hudebni
vychovy.

Je zfizen Klub rodigh pfi MS, ktery bude velkou pomoci,bude pomahat
finanéné pfi organizaci riznych aktivit a vybaveni sSkoly. Soucasti matefrské Skoly
na Ceskomalinské jsou dvé vybudované zahrady.

Reditel $koly:

- fidi a kontroluje veskerou &innost MS,odpovida za pedagogické a hospodarské
vysledky Skoly

- rozhoduje o vzniku, zméné a ukonceni pracovniho poméru pracovnikl matefské
Skoly v souladu se Zakonikem prace

- rozhoduje o hospodareni s FKSP

- rozhoduje o zasadnich otazkach mzdové politiky

- dba o dodrzovani smluvni, financni, rozpoctové a evidencni kazni

- jmenuje své zastupce , stanovi pravomoce a odpovédnost jednotlivych
pracovnik(

- stanovuje pracovni naplh a rozvrzeni pracovni doby

- odpovida za pedagogickou a odbornou uroven ,usmérnuje koncepci vychovy
predskolniho vzdélavani

- odpovida za vedeni dokumentace na Skole - fidi jednani pedagogickych
porad

- kontroluje veSkerou ¢innost v matefské Skole

- pecuje o odborny rast a pracovni podminky v§ech pracovnikl skoly

- rozhoduje v nalezitostech stanovenych zakonem €. 561/2004 Sb., (Skolsky zakon)



Zastupkyné reditele:

- zastupuje feditele v pIném rozsahu v dobé jeho nepfitomnosti
- aktivné pomaha rediteli v pInéni povinnosti

- plni samostatné ukoly stanovené feditelem

- TFidi se naplni prace zastupkyné reditelky

- uzce spolupracuje s vedouci ucitelkou

Prava povinnosti pracovnikii jsou stanovena zakonikem prace, Skolskym
zakonem, prisluSnymi vyhlaSkami, pracovnim Fadem pro pedagogické
pracovniky a ostatni zaméstnance Skoly a Skolskych zarizeni, organiza¢nim
radem Skoly, Skolnim Ffadem a dalSimi internimi smérnicemi a pokyny.

Pracovnici jsou povinni:

- plnit pfikazy feditele a jeho zastupkyné

- dodrzovat pracovni kazen

- plné vyuzivat pracovni dobu, byt na zaatku pracovni doby pfipraven k praci na
svém pracovisti a odchazet z ného az po skonceni pracovni doby

- dodrzovat predpisy bezpecnosti prace a ochrany zdravi pfi praci a protipozarni
predpisy

- zvySovat svoji odbornou uroven

- ohlasovat fediteli Skoly neprodlené vSechny zmény v osobnich pomérech a
udajich majicich vyznam pro nemocenské poijisténi a dan ze mzdy

- chranit majetek Skoly, Fadné hospodaifit s prostfedky svéfenymi organizaci, fadné
zachazet s inventarem Skoly

- nevynaset z objektu organizace pfedméty inventare a pouzivat je k osobnim
ucelim

- nezdrzovat se bez povoleni feditele Skoly v objektu organizace mimo pracovni
dobu

- telefon Skoly pouzivat pouze ke sluzebnim ucelim

- ohlasit fediteli Skoly nebo jeho zastupkyni kazdou navstévu v materské skole

- nepfijimat soukromé navstévy v pracovni dobé

- dodrzovat zakaz koureni v celém objektu Skoly

- dodrzovat sluzebni tajemstvi



Dokumentace:

Na Skole je vedena tato dokumentace:

- zfizovaci listina - kronika skoly

- jmenovaci dekret feditele Skoly - zaznamy z pedagogickych porad
- 8VP - zaznamy BOZP a PO

- evidence urazu - Skolni fad

- vnitfni fad - hospodarska evidence

- organizacni fad
- navstévni fad
- tfidni knihy

Provoz Skoly:

Pedagogicky usek:

-vede a kontroluje feditel Skoly, v dobé jeho nepfitomnosti zastupkyné feditele -
ucitelé pracuji podle pracovniho planu rozpracovaného do tydennich okruhu a podle
rozpisu sluzeb

-pedagogickou dokumentaci vedou ucitelky podle pokynu feditele Skoly v
jednotlivych tfidach. Pribéznou kontrolu provadi feditel Skoly a jeho zastupkyné v
ramci hospitacni Cinnosti.

Hospodaisky usek:

-3kolni stravovani vede a kontroluje vedouci SJ

-pracovnice Skolni jidelny a provozni pracovnice plni ukoly podle pracovnich naplini
-pracovnice uklidu vede Feditel Skoly, v dobé nepfitomnosti zastupkyné

Ekonomicky usek:

-vede a kontroluje feditel Skoly
-rozdéleni €innosti administrativniho charakteru:
+ smlouvy MS vyfizuje feditel $koly
« smlouvy SJ vyfizuje vedouci SJ O pokladni hotovost vyfizuje
zastupkyné



+ personalistiku a mzdovou agendu, ucetni evidenci vyfizuje feditel
Skoly a ugetni 8koly -viz.nize Ugetni evidence

* inventarizaci vyfizuje vedouci ucitelka-viz.nize Evidence majetku

» za archiv zodpovida feditel Skoly, provadi vyfazovani pisemnosti a
skartaci podle skarta¢niho fad

Knihovnicka ¢innost:

Je provadéna povérenou ucitelkou dle pracovni naplné

Vseobecna udrzba:

Reditel sjednava provedeni tdrzbovych praci se $kolniky jednotlivych budov
popf. s firmami a pracovniky, velké opravy konzultuje feditel se zfizovatelem.

Evidence majetku:

Evidence majetku je v popisu prace vedouci vychovatelky. Eviduje pocet, stav,
rozmisténi pfedmétu inventare, pfidéluje inventarni Cisla. Provadi vyfazovani
predmétl z inventare Skoly. Zodpovida za fadné provedeni inventury v terminu
uréeném feditelem Skoly.

Ucdetni evidence:

Je soudasti skoly. Ugetni zpracovavaji mzdové zaleZitosti pracovnik(, provadi
srazky ze mzdy, sestavuje vyplatni listiny, podklady pro vybér hotovosti na mzdy.
Sestavuje ucetni vykazy o mzdach a platech, provadi jejich rozbor. Eviduje finanéni
operace prostfedky na bankovnim uctu, stav a pohyb prostfedkud z rozpoctu.
Navrhuje a projednava uctovou osnovu skoly, sestavuje rozpocet podle pokyn(
feditelky Skoly. Zpracovava statistické hlaseni.

Rizeni hmotnvych prostiedkii

1. o nakupu hmotnych prostfedku ( vybaveni Skoly, pomuacky apod.) rozhoduje
feditel Skoly

2. 0 nakupu potieb pro 8kolni stravovani rozhoduje vedouci SJ po dstnim
souhlasu feditele Skoly

3. o nakupu potieb pro provozni Usek rozhoduije feditel $koly a vedouci SJ

4. evidenci majetku vede podle jednotlivych Usecich hospodarka skoly, SJ a
vedouci vychovatelka MS



5. za ochranu evidovaného majetku odpovidaji pracovnici podle stanovené
hmotné odpovédnosti

6. vyfazovani majetku se fidi inventarizaCnim fadem

7. odpisy majetku se Fidi ustanovenim zakona CNR &. 596/1992 Sb., o danich z
pFijmu a vyhlasky MF CR &. 250/2000 Sb., o hospodafeni rozpoétovych a
pfispévkovych organizaci

Komunikac¢ni a informacni systém

. zaméstnanci vyfizuji bézné zalezitosti na pedagogicko-provoznich poradach s
feditelem Skoly, zalezZitosti neodkladné, vyzadujici zasahu feditele nebo
zastupkyné se vyfizuji okamzité

. v8echny informace vstupuijici do Skoly prochazi pres feditele Skoly, ktery
rozhodne o dalSim postupu informace a o tom, kdo zalezZitost pfevezme a
zpracuje

. v8echny oficialni informace opoustéjici Skolu, musi byt podepsany feditelem Skoly
. ve styku s okolim reprezentuji Skolu predevsim feditel Skoly, jeho zastupkyné,
vedouci ugitelka a pro Usek $kolniho stravovan vedouci SJ

. ve styku s rodiCi déti jednaji jménem Skoly rovnéz ucitelky



Denni rezim

MS: Zahajeni provozu:

Prichod déti:
Cviceni:

Dopoledni svacina:
Plnéni SVP:

Pobyt venku:
Obéd:

Vyzvedavani déti:

Odpoledni odpocinek:

Odpoledni svacina:
Odpoledni program:

Ukonc&eni provozu:

7:00-8:30

8:45-9:00

9:00-9:30

9:30-10:00

10:00-11:30

11:30-12:00

12:00-12:30

12:15-14:15

14:30-15:00

15:00-17:00

17:00

Ridici, organizacni a kontrolni normy

Skola se pfi své ¢innosti fidi zejména Organizadnim fadem, Skolnim Fadem, ale i
dalSimi zakladnimi internimi normami ve formé& smérnic a pokynu feditele Skoly,
které jsou evidovany Ciselnymi fadami a vydava je feditel Skoly.



Zavéreéna ustanoveni

Soucasti Organizacniho fadu je Zfizovaci listina, statut matefské Skoly,
jmenovaci dekret feditele Skoly, jmenovani zastupkyné Skoly, pracovni naplné vSech
zaméstnancl a veskeré pfislusné vnitfni smérnice a pokyny.

Do tohoto Organiza¢niho fadu je mozné vzdy ke konci Skolniho roku zaclenit
funkCni a ucelné upravy, pokud by plynuly z potifeb Skoly.

Organizacni fad je v ramci Skoly vefejné k dispozici vSem zaméstnancim a je
pro né zavazny.

Mgr. Ota BazZant
feditel Skoly

S Organizaénim fadem byly seznameny vSechny pracovnice matefské Skoly
viz.prezencni listina

V Praze dne 31.8.2017



