MATERSKA SKOLA, HLINSKO, BUDOVATELU 1229

PROVOZNI A ORGANIZACNI RAD

A. UVODNI USTANOVENI

Organizacni fad matetské Skoly upravuje organizacni strukturu a fizeni, formy
a metody prace Skoly, prava a povinnosti pracovniku skoly.

Organizacni ad je zakladni normou Skoly ve smyslu:
e zakon ¢. 561/2004 Sb., o pfedskolnim, zakladnim, stfednim, vy$S$im odborném
a jiném vzdélavani ( Skolsky zékon ) v platném znéni
e zakon €.563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich a 0 zméné nekterych
zakonu V platném znéni
Zakoniku prace v platném znéni
zakona €. 106/1999 Sb., o svobodném piistupu k informacim
zakon €. 500/2004 Sb., o spravnim fadu
vyhlasky MSMT CR ¢&. 14/2005 Sb., 0 mateiskych $kolach v platném znéni a
Pracovni fad pro zaméstnance Skol a Skolskych zatizeni
Zéakon ¢&. zakon ¢. 258/2000 Sb. o ochrané veiejného zdravi, 880 odst. 3 zdkona
o vefejném zdravi — Skola zajiStuje dezinfekci rukou, uklid prostor,
dodrzovani hygienickych pravidel, nevpousti do budovy nemocné osoby apod.
e Mistn¢ ptislusna KHS natizuje specialni protiepidemicka opatieni s ohledem
na aktualni situaci

1. Predmét ¢innosti Skoly

Zéakladnim poslanim a ¢innosti matefské $koly je predskolni vzdélavani v souladu s cili
predskolniho vzdélavani uvedenymi v § 33 a podle vzdélavacich programi uvedenych v

§ 3,84 a§ 5 zdkona €. 561/2004 Sb. (Skolsky zékon) v platném znéni a souvisejicimi
provadéjicimi predpisy v platném znéni.

Zatizeni Skolniho stravovani poskytuje Skolni stravovani déti podle § 119 zékona €.561/2004
Sb., a navazujici vyhlasky ¢. 107/2005 Sb, ,, O Skolnim stravovani“ a vyhlasky ¢. 84/2005
Sb., o ndkladech na z&vodni stravovani a jejich uhradé v ptispévkovych organizacich.

Predskolni vzdélavani podporuje rozvoj osobnosti ditéte pfedSkolniho véku, podili se na jeho
zdravém citovém, rozumovém a t€lesném rozvoji a na osvojeni zakladnich pravidel chovani,
zakladnich zivotnich hodnot a mezilidskych vztahi. Vytvaii podminky pro vSestranny rozvoj
détské osobnosti, pfihlizi k individualnim schopnostem déti a navazuje na vychovu déti

Vv rodin€, zamé&ftuje se na vytvareni zakladu klicovych kompetenci dosaZitelnych v etapé
ptedskolniho vzdélavani.

PtedSkolni vzdélani napoméha vyrovnavat nerovnomeérnosti vyvoje déti pred vstupem do
zakladniho vzdélavani. Od 1.1.2017 je ptedskolni vzdélavani v poslednim ro¢niku pred
vstupem do ZS povinné.

Ziizovatelem MS Budovateltl je Mésto Hlinsko, MS je samostatnym pravnim subjektem
— ptispévkovou organizaci od 1. 7. 2002
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Email: ms.budovatelu@tiscali.cz

Telefon: 469311563

Statutarni zastupce: feditelka MS Ludmila V1¢kova
Zastupkyné: Mgr. Horakova Lenka, DiS

Provoz MS je stanoven od 6.30 — 16.30 hod.

Provoz MS byva pterusen o letnich prazdninach zpravidla na dobu 4 tydnt, poptipadé
Vv prosinci mezi hlavnimi svatky. Pieruseni provozu, ¢i jeho omezeni oznami feditelka
rodi¢im nejméné 1 mésic predem.

V piipadé mimotadnych epidemickych situacich je v MS zfizena izolace, ve které bude
umisténo dité jevici znamky respiracniho onemocnéni az do doby prichodu zak. zastupce
nebo jim povérené osoby.

2. Prijimaci Fizeni do MS:

Termin piijimaciho ¥izeni stanovi Mésto Hlinsko, dle novely Skolského zédkona v terminu od
2.5. do 16.5. O terminech je vefejnost informovana prosttednictvim plakati a kabelové
televize KIS, prostfednictvim stranek MS, facebooku apod. O zafazeni ditéte do MS
rozhoduje feditelka $koly, kterd vydava Rozhodnuti o piijeti ditéte do MS*. (Pokud pocet
prihlasenych déti nepiesahne kapacitu, rodice informuje vyvéSenim). O pfipadném nepfijeti
ditéte jsou rodice informovéni pisemné. V piipadé¢ zavazné epidemiologické situace je po
dohodé s KHS, ziizovatelem provadén zapis bez déti a bez rodi¢t dle vyhlasky MSMT.

3. Skola vede tuto povinnou dokumentaci:
Rozhodnuti o zapisu do Skolského rejstiiku
Evidenci déti
Doklady o piijimani déti ke vzdélavani, o prubéhu vzdelavani a ukoncovani
Skolni vzdélavaci program
Ttidni knihy
Skolni rad
Vnitini tad SJ
Organizacni a provozni fad Skoly
Zaznamy z pedagogickych a provoznich rad
Knihu traza
Hospodaiskou dokumentaci, ti€etni evidence, evidence majetku
Personalni dokumentaci
Protokoly a zdznamy o kontrolach provedenych v zatizeni
Vyroéni zpravy o ¢innosti Skoly

B. ZAMESTNANCI

VSichni zaméstnanci jsou povinni fidit se pracovnim fadem pro zaméstnance Skol a Skolskych
zatizeni, Provoznim a organiza¢nim fadem, Organizaci dne, jsou povinni dodrzovat
bezpecnostni predpisy a dalsi vnitini predpisy a pokyny vedoucich pracovniki Skoly, zakladni
hygienicka pravidla stanovena ministerstvem zdravotnictvi:

e Dodrzovani zasad osobni a provozni hygieny
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Ochrana Ust a nosu a fadna respira¢ni hygiena v zavislosti na protiepidemickych
opatfenich uvedenych u ptislusného stupné pohotovosti ochrany vetejného zdravi —
tzv. semafor

Pti realizaci konkrétnich opatfeni ma kompetence jak skola, tak mistné ptislusna KHS.

4. Vseobecné povinnosti zaméstnanci, jejich prava a odpovédnost

fidit se piikazy feditelky Skoly a jeji zastupkyné

dodrzovat pracovni kazen a plné€ vyuzivat pracovni dobu

dodrzovat ptedpisy bezpecnosti prace a ochrany zdravi pfi praci a protipozarni
predpisy, rovnéz dodrzovat hygienicka opatieni, Casté myti rukou, pouzivani
dezinfek¢nich mydel, dezinfekce, pii zhorSené situaci se fidit nafizenim KHS
chranit majetek Skoly a Setrné zachézet s inventaiem skoly

obdrzet za vykonanou praci mzdu podle platnych ptedpist a ujednani
seznamit se s organizaénim fadem a vnitinim fadem SJ, s pracovnim fadem pro
zaméstnance $kol a §kolskych zatizeni platnym od 1.4.2001, &j.: MSMT 14
269/01-26 a kriterii pro ptiznani osobnich piiplatki a odmén

5. Povinnosti pedagogickych pracovniki

plnit pracovni tkkoly vyplyvajici ze zakona ¢.262/2006 Sh. Z&koniku prace,
Skolniho vzdé&lavaciho programu, t¥idniho vzdélavaciho programu a pracovni
naplng

dbat na bezpec¢nost déti a poucit déti o nebezpeci vzhledem K pobytu ve tiide,
venku, plavani, a dalSich akcich skoly

dodrzovat stanovenou pracovni dobu, stanovenou pracovni napli

fadné zapisovat ptichod a odchod ze zaméstnani do osobniho evidencniho listu
pfedem hlasit vyménu pracovni smény a diivod k této vyméné vedeni Skoly
nahlésit za¢atek a konec pracovni neschopnosti nebo OCR

nahlasit v¢as vedeni Skoly Zadost o dovolenou, nahradni volno, studijni volno,
neplacené volno, prekazky v praci

dodrzovat zakladni hygienickd pravidla- Casté myti rukou, vétrani, pouceni déti —
umyvani, pouzivani dezinfekénich mydel, jednorazovych kapesniki a jednorazovych
utérek, nevpustit do tfidy dité s viditelnymi respiraénimi obtiZemi, informovat rodice
thned, aby si pro dité pfisli, pokud se respiraéni onemocnéni projevi béhem dne

Rodige poudit o povinnosti dit& preddvat MS pouze zdravé. Pokud dit& jevi znamky
respiraéniho onemocnéni, je v kompetenci uditelky dité do kolektivu nepfijmout. V
pfipadé projevu respiratniho onemocnéni v pribé¢hu dne, neprodlené¢ dojde
k informovani zak. zastupci, ktefi maji povinnost se okamzité dostavit pro dité do
MS. Dale rodi¢ kontaktuje telefonicky détského lékafe, ktery stanovi dal§i postup.
V ptipad€ napt. alergické rymy je rodic€ povinen piinést potvrzeni od 1ékaie

nahlésit v€as navstévu lékare, kterou musi nutn€ vykonat v pracovni dobé a
vyzvednout si potvrzenou propustku

tidit se pouenim o BOZP a PO

zachovavat ml€enlivost o skutecnostech, tykajicich se osobnich tidaji déti a vnitinich
zélezitosti Skoly

Spolupracovat s kolegyni na tfidé a ostatnimi zaméstnanci $koly, chovat se
profesionalné, nepomlouvat a nevyvoléavat konflikty



e dbat na Setrné a hospodarné zachdzeni s pomiickami a materidlem pro vychovné
vzdélavaci praci

e zkontrolovat pfed odchodem tfidu a ptilehlé soc. zafizeni z hlediska potadku, hygieny
a bezpecnosti

6. Povinnosti provoznich pracovniki

e plnit povinnosti vyplyvajici ze zakona ¢. 262/2006 Sb. Zakoniku prace

e dodrzovat stanovenou pracovni dobu, stanovenou pracovni napli

e tadn¢ zapisovat ptichod a odchod ze zaméstnani do eviden¢niho dochazkového listu

e {idit se pouc¢enim o BOZP

e nahlasit zacatek a konec pracovni neschopnosti a oSetiovani Clena rodiny

e nahlasit v¢as vedeni Skoly zadost o dovolenou, ndhradni volno, neplacené volno,
piekazky v praci

e nahlasit v€as navstévu lékare, kterou musi nutné vykonat v pracovni dobé a
vyzvednout si potvrzenou propustku

e zachovavat ml¢enlivost o skutecnostech, tykajicich se osobnich idaji déti a vnitinich

zalezitosti Skoly

ucastnit se provoznich porad dle pokynii feditelky Skoly

dasledné dbat na efektivni a Setrné pouzivani Cisticich a tklidovych prostfedki

Setrné zachézet s inventafem Skoly

opoustét svoje pracovisté vzdy uklizené, Cistici prostiedky bezpecné ulozené mimo

dosah déti

7. Reditelka:
Statutarnim organem MS je feditelka.

e Reditelka fidi ostatni vedouci pracovniky MS a koordinuje jejich praci. Koordinace
se uskute¢iiuje zejména prostiednictvim porad vedeni MS, pedagogickych
a provoznich porad. Jedna ve viech zalezitostech jménem MS, pokud nepfenesla svoji
pravomoc na jiné pracovniky v jejich pracovnich naplnich, povétenich.

e Rozhoduje 0 majetku a ostatnich prostiedcich svéfenych MS, o hlavnich otazkach
hospodateni, mzdové politiky a zajistuje ucinné vyuzivani prostfedki hmotné
zainteresovanosti k diferencovanému odménovani pracovniki podle vysledki jejich
prace. Schvaluje vechny dokumenty a materialy, které tvoii vystupy MS.

e Vytvaii podminky pro ¢innost s cilem motivovat pedagogicky i provozni personal
k tymové praci a aktivitam, které ptisp&ji ke zkvalitnéni vSestranné péce o déti.

e Zpracovava Skolni vzdélavaci program ve spolupraci se zastupkyni a ostatnimi
pedagogy.

e Ridi ¢innost zastupkyné feditelky, pedagogickych pracovnic, provoznich pracovniki a
vedouci Skolni jidelny.

e Zabezpecuje informace o konadni vzdélavacich akci, rozsitujicich odbornost pedag.
sboru a pribézné zajist'uje potiebnou literaturu.

e Provadi pravidelnou kontrolni ¢innost ve smyslu plnéni stanovenych cilii a dodrzovani
obecné¢ platnych piedpist.

e Odpovida za BOZP, PO a ochranu ZP.

e Ucetni agendu vede feditelka MS v soué¢innosti se spravcem rozpodtu, vedouci kolni
jidelny a externi Gcetni.

e Personalni agendu vede v plném rozsahu feditelka MS, mzdy ve spolupraci
S ucetni zaméstnanou Méstem Hlinskem

e Sledovéni platovych postuptl a narokt pracovnikil zajistuje feditelka MS.



8. Zastupce reditelky:
Je statutarnim zastupcem feditelky Skoly
e zastupuje v jeji nepfitomnosti.
e Zpracovava Ve spolupréaci s pedagogy Tiidni vzdélavaci programy a kontroluje je,
e zZpracovava zastupovani za nepfitomné pracovniky
e odpovida za vedeni tfidnich knih, a tfidni dokumentace a provadi jejich kontrolu
e provadi kontrolni a hospitacni ¢innost vV soucinnosti s feditelkou Skoly.
e Zatizuje po dohod¢ s feditelkou ndkup materialu pro ¢innost, vybaveni a hracky
e Vede pokladni knihu

9. Prava pracovnikii

¢ vSichni pracovnici maji pravo na ochranu osobnich informaci, véetné informaci
tykajicich se platovych podminek

e vsichni pracovnici maji pravo na informace, tykajici se zasadnich personalnich a
provoznich zmén v organizaci

e vsichni pracovnici maji pravo svobodné se vyjadrit k problémtim tykajicim se provozu
matetské skoly

zakonem stanovena prava pracovnikt jsou vyjadiena v Zakoniku préace

10. Rozdéleni pracovnikii do jednotlivych kategorii, jejich odpovédnost

PEDAGOGICTI PRACOVNICI
feditelka MS

zastupce feditelky

ucitelky MS

asistentky pedagoga

PROVOZNI PRACOVNICI
vedouci $kolni jidelny
hlavni kucharka

kucharka

pomocne kuchaiky

Skolnik

uklizecky

pradlena

11. U¢itelky mateiské Skoly
pracovni naplil je vymezena Pracovnim fddem pro zaméstnance Skol a Skolskych zatizenti,
MSMT &.j.: 14 269/2001-26 a dalsimi predpisy
e pedagogicti pracovnici dodrzuji legislativu tykajici se Skolstvi (zejména Zakon
561/2004 Sb., $kolsky zdkon, vyhlagku 14/2005 Sb., o predskolnim vzdélavani, Skolni
fad, organizacni fad, popis prace, vSechny interni smérnice a ustanoveni- napi. BOZP,
PO, atd.)
e ve Skole i ve tfidach zodpovidaji za uroven vychovné-vzdélavaci prace
e jejich préace vychazi z piisluinych ustanoveni Zakoniku prace, Skolského zékona,
popisu prace, ze Skolniho vzd&lavaciho programu, a Skolniho fadu
e Zpracovavaji TVP PV, nebo pracuji dle stavajiciho
e vychazeji ze zavéru pedagogickych porad



dodrzuji zakladni hygienicka pravidla- ¢asté myti rukou, vétrani, pouceni déti —
umyvani, pouzivani dezinfekénich mydel, jednordzovych kapesnikii a jednorazovych
utérek, nevpustit do tiidy dite s viditelnymi respiracnimi obtizemi, informovat rodice
ihned, aby si pro dité pfisli, pokud se respiracni onemocnéni projevi behem dne
Rodi¢e poudi o povinnosti dité piedavat MS pouze zdravé — alergici musi mit
potvrzeni od 1ékate, ze mohou do MS,

Rodi¢e pouéi, ze pokud dité jevi znamky respiraéniho onemocnéni, je v kompetenci
ucitelky dit¢ do kolektivu nepiijmout. V pfipad¢ projevu respira¢niho onemocnéni
v prib¢hu dne, neprodlen¢ dojde k poskytnuti rouSky a umisténi do izolace, a
neprodlen¢ dojde k informovani zak. zastupcl, ktefi maji povinnost se okamzité
dostavit pro dit¢ do MS. Dale rodi¢ kontaktuje telefonicky détského lékate, ktery
stanovi dal$i postup. V piipad¢€ napt. alergické rymy je rodi¢ povinen piinést potvrzeni
od I¢kare.

V piipad¢ konkrétnich mimotadnych situacich — napt. COVID-19 postupovat dle
pokynlit KHS a dodrzovat vSechna platnd mimotfadna opatfeni vyhlaSena pro dané
uzemi ptislusSnou KHS

od chvile, kdy pfevezmou dité od zdkonného zastupce nebo jim povefené osoby, az do
doby pfedani jiné pani ucitelce, zdkonnému zéastupci nebo jim povéiené osobé, jsou za
ochranu a bezpecnost ditéte osobné odpovédny

odpovidaji za hotovost (Skolné) a svéfeny majetek a jeho ochranu

12. Skolnik

otevira a zavira Skolu

kazdodenné¢ kontroluje uzavieni oken a vSech vchoda

sleduje cerpani energii (plyn, elektfina, voda)

vede evidenci klich

odpovida za potadek a bezpecnost pted Skolou a v pfilehlych prostorach Skoly
provadi uklid sn€hu a posyp chodnikt pied skolou

provadi drobné opravy dle pozadavki v knize oprav a dalsi opravy po dohodé
s feditelkou MS ( natéry, apod)

vyménuje a dopliiuje zarovky a plni dalsi pokyny feditelky Skoly

13. Uklize¢ka
Zpusob zajisténi vymeény a skladovani pradla:

Vymeéna pradla: (Idzkovin nejméné jednou za 3 tydny, rucnikii jednou az dvakrat za
tyden, nebo v piipadé potieby ihned).

Prani pradla: Vybaveni pradelny (musi byt zabezpeceno prani pradla v fadné kvalité).
Zpisob zachdzeni s pradlem a prani (musi zabrafiovat pfenosu infekénich onemocnéni
a provoz pradelny nesmi negativné ovliviiovat provoz ubytovaciho zafizeni)
Manipulace s pradlem, skladovani pradla: (PouZité lozni a osobni pradlo se nesmi tfidit
v ubytovaci ¢asti, pouzité pradlo se uklada do obalt, které zabranuji kontaminaci okoli
s necistotami z pradla. Pfi veSkeré manipulaci s pradlem musi byt Cisté pradlo
dopravovano a udrzovano zdsadn¢ oddé€len¢ od pradla pouzitého. Obaly musi byt
vhodné k prani, omyvatelné a dezinfikovatelné nebo na jedno pouziti. Pouzité pradlo v
obalech se skladuje ve vyclendném prostoru Cisté lazkoviny se skladuji v
samostatnych skladech nebo v ¢&istych, uzaviratelnych skiinich nebo na policich v



obalech. Cisté pradlo pii prepravé se musi chranit pfed zneisténim druhotnou
kontaminaci.)

Pozadavky na hygienicko-protiepidemicky rezim - Uklid:

Vsechny prostory jsou pravidelné uklizeny a desinfikovany, kazdy den se vynasi kose.
UklizeCky jsou povinny:

Denni dklid: a) setieni navlhko: vSech podlah, nabytku, kryti topnych téles, okennich
parapett, klik, rukojeti splachovadel, vynaSeni odpadkd, vycisténi kobercli vysavacem
b) za pouziti Cisticich prostiedki s dezinfekénim u¢inkem umyti umyvadel,
zachodovych mis, sedatek na zachodech

Tydenni, celkovy: jednou tydné omyti omyvatelnych casti stén na zachodech a
dezinfikovani umyvéren a zdchodd, minimalné tfikrat rocn€ umyti oken vcetné ramu a
svitidel, dvakrat ro¢n¢ celkovy uklid vSech prostor Skoly, jedenkrat za dva roky
malovani, v pfipad¢ potieby ihned.

manipulace se vzniklymi odpady a jejich likvidace: Pevné odpadky musi byt ukladany
do uzavienych nddob, umoziujicich snadnou sanitaci, nebo do jednordzovych
plastovych obalti. Obaly z plasti musi byt uklddany zvlast a zneSkodnovany denné
odpovidajicim zpiisobem.

udrzuje pridélené prostory v Cistoté a poradku

2x do roka velky gruntovni tklid (myti oken, dat na vyprani zaclony, svléknout
povleceni na panenky a dat vyprat, umyt obklady, dfevéné oblozeni a vSechny
prostory vygruntovat véetné odtazeni nadbytku, nalesténi lina, umyti stolkd, zidlicek a
veSkerého nabytku véetné desinfekce a umyti hracek, umyt dvefte, vy¢istit radiatory,
vylestit a umyt svétla apod.

Pomoc ucitelkam pii uklidu domeckt a garaze

podle pokyni feditelky skoly ¢i zastupce provadi dalsi uklid, napt. po malovani
pouziva pii praci ochranné prostiedky, dba nalezité opatrnosti, dodrzuje pfedpisy o
ochran¢ a bezpecnosti prace

zavady vcas nahlési, nebo napiSe Skolnikovi do seSitu oprav

1x za tfi tydny povléka lehatka a da na vyprani pouzité povleéeni v igelitovych pytlich
je donese do pradelny

14. Vedouci $kolni jidelny

tidi skolni jidelnu a zodpovida za jeji plynuly chod

sestavuje jidelni listek a zodpovida za spravnost gastronomické skladby v navaznosti
na vyzivové normy a spotiebniho kose ve spolupréci s kuchatkami

Ma zpracovany sanitacni fad s ohledem na epidemiologickou situaci — viz HACCAP
kontroluje pravidelny tiklid a dezinfekci viech prostor SJ

zajiSt'uje vEtsi nakupy hygienickych potieb pro skolu

stanovuje a fidi technologické postupy veetné kalkulace pti vyrob¢ jidel a kontroly
jejich dodrzovani

objednava potraviny a kontroluje jejich spravnou kvalitu pii pfejimce, provadi
kontrolu zaruénich lhiit potravin, vyfizuje reklamace s dodavateli

vede evidenci hospodareni, sleduje ndklady, sestavuje mési¢ni uzaveérku hospodareni
na pocitaci a predklada ucetni



zajiSt'uje zastupy za nepfitomné pracovnice Skolni jidelny

zodpovida za dodrzovani platnych piedpist tykajicich se Skolniho stravovani
zodpovida za vybaveni kuchyné a prostor prilehlych papirovymi ruéniky a

stravovani
vede piedepsanou dokumentaci a sleduje platby

dbd, aby kuchaiky pii vydavani jidel pouzivaly jednordzové rukavice (v piipadé
mimofadnych situaci spojenych s onemocnénim COVID-19)

15. Hlavni kucharka

odpovida za spravnou piejimku zbozi ze skladu, jejich ulozeni do spotieby a jejich
ucelné vyuziti pti vyrobé

normuje suroviny na piipravu jidel, odpovida za dodrzeni pfedepsanych
technologickych postupti a davek potravin pro jednotlivé vékové kategorie podle
spotiebnich norem, odpovidé za chutnost a zdravotni nezdvadnost vyrobenych pokrmu
opracovava a upravuje maso a tidi podle druhti

stiida se s ostatnimi kuchatkami v uklidu a dezinfekci kuchyné

zapisuje teploty pokrmi

tidi préaci kucharky a pomocné kuchaiky

16. Pradlena

Pere pradlo pro MS a dalsi klienty

Predava tfeditelce podklady pro fakturaci

Pfijima a vyfizuje objednavky, vydava ptijmové doklady a penize piedava do
pokladny

Zehli, mandluje a ptisiva poutka, nebo knofliky

Pouziva pfistroje- susicka, pracka, mandl a hlasi kazdou zavadu feditelce Skoly
Udrzuje poradek ve sklepnich prostorach, provadi dezinfekci sklepnich prostor

C. OPATRENI K ZABEZPECENI OCHRANY MAJETKU MS
kazdy pracovnik matetské Skoly je povinen chranit majetek Skoly pied poSkozenim,
zni¢enim ¢i zneuzitim
kazdy pracovnik je povinen Setrné¢ nakladat s materialovym vybavenim Skoly,
neplytvat materidlem, tfidit odpady dle pokynti a udrzovat potfadek ve vSech
prostorach matetské Skoly
pro rodie se MS otvira v 6,30 zamykani je elektronické, od 7,30 do 8,00 je MS
oteviena, uklizeCky udrzuji dohled pfed vchodem
pii pobytu déti na Skolni zahrad€ jsou vzdy vratka a branky uzaviené
matetskou Skolu uzavira nejpozdéji skolnik 0d16.00 do 17,00 hod
cizim osobam je vstup do budovy mateiské Skoly povolen jen s védomim feditelky
Skoly nebo jeji zastupkyné

D. OPATRENI K ZAJISTENI BEZPECNOST DETI V MS
Détem v matetské Skole se vysvétluji pravidla chovani a jednani srozumitelnou
formou pouceni, vysvétlovani, ptikladem, pomoci obrazki a piktogrami. S danymi
pravidly se seznamuji hned na za¢atku Skolniho roku, pribézné i nahodile (pfi



nenadalé situaci, problémech), pfed pobytem na zahradé, pfed vychazkou, vyletem,
exkurzi apod.

Pravidla pro déti pro pobyt v materské skole

pii vstupu do tfidy pozdravim pani ucitelku a pfivitam se s détmi

zustavam ve své tfidé, hraji si nebo pracuji, neutikam, neschovavam se

¢asto si myji ruce, zejména po pouziti WC, pted jidlem, po pobytu venku

pii odchodu na WC a umyvarny nebo $atny, oznamim pani ucitelce, kam jdu

pii piesunech po MS po¢kam na dospélé, kteii mé doprovodi

do el. z&suvky nikdy nic sdm nestrkdm- jsou zde kryty

rozbité hracky pfinesu pani ucitelce

pfi fazeni u dvefti se nikdy nechytdm zarubni — doslo by ke sktipnuti prstt

Pravidla pro hry na Skolni zahradé

pfi pobytu na Skolni zahrad¢ si hraji tam, kde nam ur¢i pani ucitelka nebo se s ni domluvim,
kde si budu hrat

pii praci a hie se zahradnim nafadim davam pozor, abych neuhodil a nezranil kamarady
vSechny hracky, které jsem si pijcil, po sobé vzdy uklidim

pfi hie na piskovisti nerozhazuji pisek a nehazim ho po kamaradech

neschovavam se do ketii kolem zahrady

odchod na WC oznamim pani ucitelce

pii odchodu domt uklidim po sobé hracky a rozlouc¢im se s pani ucitelkou

Pravidla pro vychazku

pted vychazkou mimo Skolni zahradu nas pani ucitelka ztisi, spo€ita, zkontroluje obleceni a
fekne nam, kam plijdeme

po chodniku ptijdu ve dvojicich, nebudu se strkat, kiicet, loudat se

pfi prechézeni vozovky davdm pozor na znameni, kdy budeme pfechazet

pii bobovéani dbam, abych po jedné strané vystupoval a po druhé sjizdél

pfi hrach a pohybovych aktivitdch, nesmim opustit vymezené prostranstvi

pfi pobytu d&ti mimo areal MS nés pani u¢itelka priib&zné kontroluje, po&ita a ma o nés staly
piehled

pfi ptichodu z pobytu venku nejsem bez dozoru v Satné a po pievléknuti odchézim do tiidy
Pravidla p¥i odchodu z mateiské Skoly

z matefské Skoly odchézim jen s rodici nebo s osobou, kterou zndm a pani ucitelka to dovoli
pied odchodem ze tfidy nebo zahrady se vzdy s pani ucitelkou rozlou¢im

Dohled nad détmi

Skola je povinna vykonavat podle zvlastnich piedpisti nad détmi nalezity dohled. Kromé
bezpecnostnich hledisek zajist'uji pedagogicti pracovnici pii dohledu nad

détmi také vychovné plisobeni, a to v zajmu piedchazeni Skodam na zdravi, majetku a
zivotnim prostiedi. O zajisténi naleZitého dohledu rozhoduje teditelka Skoly. Vychazi z
konkrétnich podminek a ptihlizi zeyména k vykonavané ¢innosti, véku déti a jejich
rozumovému rozvoji (vyspé€losti), dopravnim a jinym rizikim. Podle rozhodnuti feditelky
Skoly mohou dohled konat vedle pedagogickych pracovniki i jiné osoby, které jsou zletilé,
plné€ zplsobilé k pravnim tkonim a jsou v pracovnépravnim vztahu ke Skole. Tyto osoby
musi byt fddné pouceny o povinnostech dohledu a feditelka Skoly o tomto pouceni provede
pisemny zaznam, ktery osoba povétend dozorem podepisSe. Pedagogicti pracovnici vykonavaji
podle pokynt feditelky dohled i mimo Skolu, napt. pti exkurzich, vyletech a jinych ¢innostech
vyplyvajicich ze Skolniho vzdélavaciho programu a na jinych akcich organizovanych skolou.

Opatieni v pribéhu vzdélavacich ¢innosti v budové Skoly



Kazda ucitelka je osobné zodpoveédna za bezpecnost svétenych déti od doby jejich
prevzeti od rodici, povéiené osoby nebo jiného pedagoga skoly do doby jejich piedani
rodi¢tim, povéfenym osobam nebo jinému pedagogovi skoly.

Pokud to pocasi dovoli, vykondva vzdélavaci Cinnost s détmi venku.

Ucitelka ma neustale prehled o vSech détech, za které zodpovida, pritbézné kontroluje
vSechny prostory, ve kterych se déti pohybuji (tfida, herna, socialni zafizeni, Satna).
Pouceni déti o bezpecnosti a hygienickych zasadach se provadi na zac¢atku Skolniho
roku pomoci piktogramii-grafického znazornéni a obrazki v ramci SVP, dale
prubézné, pied pobytem venku, plavanim, vyletem. Zaznam o pouceni se zapise do
Ptehledu vychovné prace.

Diusledné dodrzuje hygienicka opatieni — pouzité kapesniky a jednorazové utérky se
davaji do néslapnych kosti v umyvarnach a tfidach

Pti hite déti ve tfid¢ dba, aby si déti hraly klidné, sleduje jejich hru, predchazi
konfliktim. Nedovoli détem nosit do MS nebezpeéné piedméty nebo hracky.

Nesmi odejit od déti! Pi zavaznych diivodech si zajisti dohled jiné pracovnice z MS
(Skolnice, uklizecka).

Posle-li dité se vzkazem do jiné tfidy, kontroluje jeho ptichod.

Nesmi dat détem bez nélezitého dohledu nilizky, §tétce, tuzky ¢i jiné ostré a Spicaté
pomucky, dale drobné koralky a stavebnicové tvary, které by si mohly déti stréit do
nosu ¢i ucha.

Ucitelka dba, aby elektrické zasuvky byly po pouZiti opét chranény bezpecnostni
krytkou.

POZOR! Pti zavirani dveti — nebezpeci skiipnuti.

Pti télovychovnych aktivitaich dba zvysSené pozornosti o bezpecnost déti. Upozoriiuje
na ptipadné nebezpeci, zajist'uje soustavnou pomoc pii cviceni. Byva vzdy na
nejrizikovéj$im misté. Pfed zah4jenim cviceni musi vzdy zkontrolovat, zda je
télocvicné naradi v poradku.

Pii pfevlékani déti v Satnach vykonava ucitelka staly dohled, sama se obléka, az kdyz
jsou déti pfipraveny na pobyt venku. Pti oblékani musi zajistit dohled nad détmi
druhou uc¢itelkou, Skolnici nebo uklizeCkou. Neprodluzuje zbyte¢né pobyt
pfipravenych déti v Satné.

Pti rozchazeni déti domu vénuje ucitelka zvySenou péci tprave a Cistoté déti.

Dité piedava rodi¢tim ¢i povéiené osobé, ale to pouze na zakladé pisemného nebo
slovniho povéteni zastupcem ditéte (mtize byt stalé, na ur¢ité ¢asové obdobi).

Opatieni pri pobytu na S§kolni zahradé

Ucitelky nedovoli détem bez dozoru na prilezky, houpacky a jiné nafadi, kde hrozi
nebezpeci urazu, na hiisti provadi dozor pfti jizd¢ na kolobézkach a dalSich aktivitach
Ucitelky dovoli détem samostatné vzdaleni do prostoru zahrady, jen, pokud maji o
détech prehled

Opatieni pri pobytu mimo areal mateiské Skoly

Ucitelky pted odchodem déti uklidni, spocitaji, soustiedi, zkontroluji obleceni.
Na vychazky a vylety mimo Gzemi matetské Skoly chodi se skupinou déti dvé
ucitelky, pokud je pocet déti vyssi nez 20.

Pti vychazce s jednou ucitelkou (max. 20 déti) ucitelka pribézné kontroluje cely
zastup deti.

Déti se ptesunuji ve skuping a to nejvyse ve dvojstupech.



Pti ptechazeni po oznaceném prechodu a na neoznaceném misté se pouziva dopravni
tercik a fosforizujici vesticka.

Pii pobytu déti mimo areal MS uéitelka pribézné kontroluje pocet déti a ma détech
staly prehled.

Pfi volném pohybu déti na vhodném misté ucitelka kontroluje prostor z hlediska
bezpecnosti a trvale predchazi moznosti Grazu déti, vyuzivaji se pouze zndma a
bezpecna mista.

Pti bobovani dbaji, aby déti po jedné stran¢ vystupovaly a po druhé sjizdely.

Pii hrach a pohybovych aktivitach ucitelky dbaji, aby déti neopustily vymezené
prostranstvi.

Pti chiizi pfed budovou — hlavné pti vlhkém pocasi nebo v zimé, pfipominaji opatrnou
chiizi.

Pti ptichodu déti z pobytu venku neponechava ucitelka déti bez dozoru v Satné. Je
pritomna v Satn¢€ do odchodu posledniho ditéte ve tridé.

Opatieni pri sportovnich akcich, vyletech

Reditelka $koly rozhoduje na zékladé naroénosti akce a poétu déti o uréeni dalsi
zpusobilé osoby k zajisténi bezpecnosti déti.

Reditelka $koly stanovi hlavniho vedouciho akce, ktery je povinen pougit déti o
zvlastnich situacich, o pravidlech jednani v téchto situacich.

V matetské Skole chodi déti po schodech pouze za ptitomnosti dosp€lé osoby.

Pti chiizi po schodech dba, aby se déti nestrkaly, chodily klidn€, drzely se zabradli.
Individualni pomoc poskytuji ucitelky détem pohybové neobratnym.

Pti telovychovnych aktivitdch dba ucitelka zvySené pozornosti o bezpecnost déti.
Upozoriiuje na piipadné nebezpeci, zajist'uje soustavnou pomoc pii cviceni. Byva
vzdy na nejrizikovéj§im misté. Pfed zahajenim cvi¢eni musi vzdy zkontrolovat, zda je
télocvicné naradi v poradku.

Pti ptevlékani déti v Satnach vykonava ucitelka staly dozor, sama se oblékd, az kdyz
jsou déti pfipraveny na pobyt venku. Neprodluzuje zbyte¢né pobyt pfipravenych déti v
Satn¢.

Opatieni pri urazu

Vsichni zaméstnanci jsou povinni okamzité poskytnout prvni pomoc pii jakémkoli
uraze, v ptipad¢ potieby piivolaji rodice, Iékatskou pomoc, v nezbytn€ nutném
piipadé€ zajisti pfevoz nemocného do nemocnice

Zaroven jsou povinni bezodkladn¢ informovat feditelku Skoly a zakonné zastupce
ditéte.

Kazdy, i drobny uraz bude zaznamenan do knihy trazii. U tirazu, kde bylo nutné
oSetfeni lékatfe vyplni tfidni ucitelka, protokol o urazu®.

Opatieni pri rozchazeni déti domu

Ucitelka vénuje zvySenou pozornost a pé€i Uprave a Cistoté deti.

Ucitelka pieda dité povéfené osobé jen na zaklad€ pisemného povéieni zakonného
zastupce ditcte.

U rozvedenych rodic¢li se vyda dit€ jednomu z rodict pouze na zéklad¢ soudniho
rozhodnuti, kdy je dit€ svéfeno do péce jednoho z rodict. V ptipadé komplikaci ihned
zavolat druhého z rodict.

Ucitelka nesmi dopustit odvedeni ditéte bez védomi jeho zdkonného zéstupce.

Zaveérecnd ustanoveni

O vydani Organiza¢niho fadu informuje matetska Skola zakonné zastupce déti formou
zvetejnéni vytisku na viditelném misté.

Jeho dodrzovani je zadvazné pro zakonné zastupce ditéte, pedagogy a zaméstnance Skoly.



’

U¢innost Organiza¢niho fadu vchazi v platnost: od 1. 9. 2023. Tento fad nahrazuje ptedchozi,
ktery timto pozbyva platnost.



