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MATERSKA SKOLA, HLINSKO, BUDOVATELU 1229
PROVOZNI A ORGANIZACNI RAD

A. UVODNI USTANOVENI

Organizac¢ni fad matetské skoly upravuje organizacni strukturu a fizeni, formy a metody prace
Skoly, prava a povinnosti pracovnikii skoly. Je zavazny pro vSechny zaméstnance Skoly a pro
vSechny ¢innosti Skoly.

Organizacni fad je zakladni normou Skoly ve smyslu:
e zikon €. 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim, vy$$im odborném a jiném
vzdelavani (Skolsky zdkon) v platném znéni
e zékon €. 563/2004 Sb., o pedagogickych pracovnicich
zékon €. 262/2006 Sb., zakonik prace
zékon €. 106/1999 Sb., o svobodném ptistupu k informacim
zékon €. 500/2004 Sb., spravni fad
vyhlaska ¢. 160/2024 Sb., o hygienickych pozadavcich na prostory a provoz zafizeni
pro vychovu a vzdélavani déti
zakon €. 258/2000 Sb., o ochrané vetejného zdravi
nafizeni vlady €. 75/2005 Sb., o rozsahu ptimé pedagogické cinnosti
pracovni fad pro zaméstnance Skol a Skolskych zatfizeni
vyhlasky €. 14/2005 Sb., o ptedskolnim vzdélavani
dalsi souvisejici pravni predpisy v platném znéni.

1. Predmét ¢innosti Skoly

Zakladnim poslanim a Cinnosti matefské Skoly je predskolni vzdélavani v souladu s cili
predskolniho vzdélavani uvedenymi v § 33 Skolského zédkona a podle vzdé€lavaciho programu
uvedené¢ho v Rdmcovém vzdélavacim programu pro predskolni vzdélavani (RVP PV).
Zatizeni Skolniho stravovani poskytuje skolni stravovani déti podle § 119 Skolského zékona a
vyhlaSky ¢. 107/2005 Sb., o Skolnim stravovani. Ptfi ptipravé a vydeji stravy se postupuje
podle principt HACCP a evropskych hygienickych predpist.

Ptedskolni vzdélavani podporuje rozvoj osobnosti ditéte predSkolniho véku, podili se na jeho
zdravém citovém, rozumovém a té€lesném rozvoji a na osvojeni zakladnich pravidel chovani,
zékladnich Zivotnich hodnot a mezilidskych vztahi. Vytvaii podminky pro vSestranny rozvoj
détské osobnosti, pfihlizi k individudlnim schopnostem déti a navazuje na vychovu déti
vrodin€é, zamétuje se na vytvateni zdkladii klicovych kompetenci dosazitelnych v etapé
ptredskolniho vzdélavani.

PtedSkolni vzdélani napomahd vyrovnavat nerovnomeérnosti vyvoje déti pred vstupem do
zakladniho vzdélavani. Od 1.1.2017 je predskolni vzdélavani v poslednim rocniku pied
vstupem do ZS povinné.

Ziizovatelem Mateiské Skoly, Hlinsko, Budovatelti 1229 je Mésto Hlinsko.

MS je samostatnym pravnim subjektem — piispévkovou organizaci od 1. 7. 2002
ICO: 70971251

E-mail: ms.budovatelu@tiscali.cz

Telefon: 469 311 563

Statutarni zastupce: feditelka Skoly — Mgr. Lenka Horakova, DiS.
Zastupkyné: Miroslava Tomaskova, DiS.

Provoz MS je stanoven od 6.00 — 16.30 hod.
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O omezeni nebo pieruseni provozu v mésicich ¢ervenci a srpnu informuje feditelka zakonné
zastupce nejméné 2 mesice predem. V jiném obdobi informuje zdkonné zastupce neprodlené
po rozhodnuti 0 omezeni nebo pferuSeni provozu.

V piipadé mimotadnych epidemickych situacich je v MS ziizena izolace, ve které¢ bude
umisténo dit¢ jevici znadmky respiraéniho onemocnéni az do doby pfichodu zak. zastupce
nebo jim poveiené osoby.

2. Piijimaci ¥izeni do MS:
Termin, misto a dobu zapisu k predskolnimu vzdélavani stanovi feditelka Skoly v dohod¢ se
ziizovatelem v obdobi od 15. biezna do 15. dubna., dle novely Skolského zakona. O
terminech je vefejnost informovand prostiednictvim plakati a kabelové televize KIS,
prostiednictvim stranek MS, facebooku apod.
Pii pfijiméni déti je povinnosti Skoly upfednostnit déti s trvalym pobytem ve Skolském
obvodu MS (§ 34 odst. 4 $kolského zakona).
O zafazeni ditéte do MS rozhoduje feditelka $koly, ktera vydava Rozhodnuti o piijeti ditéte
do MS*. (Pokud poget piihlasenych déti nepfesahne kapacitu, rodi¢e informuje vyvésenim).
O piipadném nepfijeti ditéte jsou rodi¢e informovani pisemné. V piipadé zavazné
epidemiologické situace je po dohod¢ s KHS, zfizovatelem provadén zapis bez déti a bez
rodiét dle vyhlasky MSMT.

3. Povinna dokumentace $koly:
Skola vede dokumentaci stanovenou v § 28 $kolského zakona, zejména:

Rozhodnuti o zapisu do skolského rejstiiku

Evidenci déti, rozhodnuti o ptijeti ditéte

Evidenci povinného ptedsSkolniho vzdélavani

Doklady o pfijimani déti ke vzdélavani, o prubéhu vzdélavani a ukoncovani
Skolni vzd&lavaci program

Ttidni knihy

Skolni fad

Vnitini ¥ad SJ

Organizacni a provozni fad Skoly

Zaznamy z pedagogickych rad a provoznich porad

Zaznamy o Skolnich tirazech a opatienich k jejich prevenci (Knihu trazl)
Hospodaiskou dokumentaci, u€etni evidence, evidence majetku
Personalni dokumentaci

Protokoly a zdznamy o kontrolach provedenych v zafizeni

Vyro¢ni zpravy o ¢innosti Skoly

B. ZAMESTNANCI

Vsichni zaméstnanci MS jsou povinni fidit se zakonikem prace, $kolskym zakonem,
pracovnim fadem, timto provoznim a organizacnim fadem, smérnicemi feditelky Skoly,
organizaci dne a dal$imi vnitinimi pfedpisy. Jsou povinni zachovavat mlcenlivost, chranit
osobni tdaje (GDPR) a dodrZovat zasady hygieny, bezpecnosti a ochrany zdravi pii praci.
e Dodrzovani zasad osobni a provozni hygieny
e Ochrana Gst a nosu a fadna respira¢ni hygiena v zavislosti na protiepidemickych
opatienich uvedenych u pftislusného stupné pohotovosti ochrany vefejného zdravi —
tzv. semafor
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Pti realizaci konkrétnich opatfeni ma kompetence jak skola, tak mistné ptislusna KHS.

4. VSeobecné povinnosti zaméstnanci, jejich prava a odpovédnost

ridit se ptikazy feditelky Skoly a jeji zastupkyné

dodrzovat pracovni kdzen a pln¢ vyuzivat pracovni dobu

dodrzovat predpisy bezpeCnosti prace a ochrany zdravi pfi praci a protipozarni
ptedpisy, rovnéz dodrzovat hygienickd opatfeni, casté myti rukou, pouzivani
dezinfek¢nich mydel, dezinfekce, pti zhorSené situaci se fidit nafizenim KHS

chranit majetek Skoly a Setrné€ s nim zachéazet

ucastnit se Skoleni a Iékatskych prohlidek dle vyhl. 79/2013 Sb.

chranit osobni tidaje a ml¢enlivost

hlasit pracovni urazy a neprodlené informovat nadfizené o mimotfadnych udalostech
obdrzet za vykonanou praci mzdu podle platnych ptedpisii a ujednani

seznamit se s Organiza¢nim faddem, Vnitinim fadem SJ, Pracovnim fadem a kriterii
pro ptiznani osobnich ptiplatkli a odmén

5. Povinnosti pedagogickych pracovniki

plnit vzd&lavaci tikoly dle §kolského zdkona, RVP PV a SVP

vést povinnou pedagogickou dokumentaci

plnit pracovni tkoly vyplyvajici ze Zakoniku prace a pracovni naplné

dodrzovat stanovenou pracovni dobu a stanovenou pracovni napli - vykonéavat pfimou
pedagogickou ¢innost dle NV €. 75/2005 Sb.

fadné zapisovat ptichod a odchod ze zaméstnani do osobni evidence pracovni doby
pfedem hlésit vyménu pracovni smény a divod k této vymeéné vedeni Skoly

nahlasit zacatek a konec pracovni neschopnosti nebo OCR

nahlésit vcas vedeni Skoly Zadost o dovolenou, ndhradni volno, studijni volno,
neplacené volno, piekdzky v praci

nahlasit vCas néavstévu Iékare, kterou musi nutné¢ vykonat v pracovni dobé a
vyzvednout si potvrzenou propustku

oznamovat a zapisovat Skolni urazy dle vyhl. 64/2005 Sb.

spolupracovat s rodi€i a zajiStovat jejich informovanost

predavat déti pouze zakonnym zastupctim nebo povéfenym osobam.

dbat na bezpecnost svou i1 déti pii vSech ¢innostech, poucit déti o nebezpeci vzhledem
k pobytu ve tfid€, venku, plavani, a dalSich akcich Skoly

dodrZzovat zékladni hygienicka a fidit se pou¢enim o BOZP a PO

zachovavat mlcenlivost o skute¢nostech, tykajicich se osobnich udajt déti a vnitinich
zélezitosti Skoly

Spolupracovat s kolegyni na tfidé a ostatnimi zaméstnanci Skoly, chovat se
profesiondlné, nepomlouvat a nevyvolavat konflikty

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

zkontrolovat pfed odchodem tfidu a pfilehlé soc. zatfizeni z hlediska potfadku, hygieny
a bezpecnosti

6. Povinnosti provoznich pracovniki

plnit povinnosti vyplyvajici ze zadkona €. 262/2006 Sb. Zakoniku prace, fidit se pokynt
feditelky a zastupkyné
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dodrzovat stanovenou pracovni dobu, stanovenou pracovni napli

fadné zapisovat prichod a odchod ze zaméstnani do evidenéniho dochézkového listu
fidit se pouc¢enim o BOZP a PO

nahlasit zacatek a konec pracovni neschopnosti a oSetfovani ¢lena rodiny

nahlésit v€as vedeni Skoly zadost o dovolenou, ndhradni volno, neplacené volno,
prekazky v praci

nahlasit vCas navstévu Ilékare, kterou musi nutné¢ vykonat v pracovni dobé a
vyzvednout si potvrzenou propustku

zachovavat mlcenlivost o skute¢nostech, tykajicich se osobnich udajii déti a vnitinich
zalezitosti Skoly

ucastnit se provoznich porad dle pokynt feditelky Skoly

diisledné dbat na efektivni a Setrné pouzivani Cisticich a uklidovych prostfedkii - dbat
na poradek, Cistotu a hygienu v souladu s vyhl. 160/2024 Sb.

Setrné zachdzet s majetkem a inventadfem Skoly

opoustét svoje pracovisté vzdy uklizené, Cistici prostfedky bezpecné uloZzené mimo
dosah déti

pracovnici Skolni jidelny dodrzuji hygienické ptedpisy, HACCP a nafizeni (ES) ¢.
852/2004.

7. Reditelka:

Reditelka je statutarnim organem $koly podle § 164 §kolského zakona a odpovida za celkovou
¢innost Skoly. Mé zejména tyto povinnosti:

%

Rizeni Skoly:

ridit ¢innost skoly v souladu s pravnimi ptedpisy a rozhodnutimi ztizovatele
odpovidat za odbornou a pedagogickou uroven vychovy a vzdélavani

vydavat Skolni vzdé€lavaci program a zajist'ovat jeho napliiovani

vydavat vnitini predpisy Skoly (fady, smérnice, pokyny)

fidit pedagogickou i nepedagogickou oblast a koordinovat spolupraci zamé&stnanc.

Zaméstnanci Skoly:

pfijimat a propoustét zaméstnance Skoly, uzavirat pracovni smlouvy a dohody
pridélovat praci zaméstnancim, kontrolovat jejich vykon a hodnotit jejich praci
stanovovat pracovni naplné, rozd€lovat pracovni dobu a zajiStovat zastupitelnost
vytvaret podminky pro dalsi vzdélavani pedagogickych pracovniki (DVPP)

zajistit bezpecnost a ochranu zdravi zaméstnancti pii praci, organizovat Skoleni BOZP
a PO.

Déti a zakonni zastupci:

rozhodovat o pfijeti ditéte k predskolnimu vzdélavani

rozhodovat o ukonéeni dochézky ditéte do MS

zajistovat bezpeénost a ochranu zdravi déti po dobu jejich piitomnosti v MS a pfi
akcich pofadanych Skolou

informovat zdkonné zastupce o vysledcich vzdélavani a mimotadnych udalostech
pfijimat opatteni pfi zadvaznych vychovnych a vzdélavacich problémech

zajistit, aby déti se specidlnimi vzdélavacimi potfebami mély odpovidajici podminky
pro vzdelavani.

Organizacni a ekonomické oblast:

odpovidat za hospodateni Skoly a vyuzivani finan¢nich prostiedkt
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vést ucetni a hospodarskou dokumentaci v souladu s pravnimi ptedpisy, mzdy - acetni
agendu vede feditelka MS v sou¢innosti se spravcem rozpoétu, vedouci $kolni jidelny
a externi uGetni. Personalni agendu vede v plném rozsahu feditelka MS, mzdy ve
spolupraci s ucetni zaméstnanou Meéstem Hlinskem. Sledovani platovych postupt
a narokd pracovnik zajist'uje feditelka MS.

zajistit provozni podminky Skoly (budovy, vybaveni, material, hygienické podminky)
spolupracovat se zfizovatelem a dal§imi organy

organizovat provoz Skoly, uréovat provozni dobu a rezim dne

zajistit revize, kontroly a udrzbu technickych zatizeni, Skolniho hiisté a zahrady.

Bezpecnost, zdravi, hygiena:

odpovidat za dodrzovani hygienickych piedpist (vyhl. 160/2024 Sb.)

zajistit podminky pro Skolni stravovani dle vyhl. ¢. 107/2005 Sb. a HACCP

vést evidenci Skolnich urazi, piijimat opatfeni k jejich predchéazeni

neprodlené informovat zfizovatele a piislusné organy (KHS, CSI) o zivaznych
mimotadnych udélostech, epidemiich a havariich.

Reprezentace a SDOILIDI'é.CGZ

zastupovat skolu navenek a jednat jejim jménem

spolupracovat s rodici déti, ziizovatelem, poradenskymi zatizenimi, 1ékafi a dal§imi
institucemi

zajiSt'ovat prezentaci Skoly na vefejnosti, podporovat jeji dobrou povést.

8. Zastupce reditelky:

Zastupce teditelky zastupuje feditelku v dobé jeji nepfitomnosti, koordinuje cinnost
pedagogickych pracovnikil, vede pedagogickou dokumentaci a provadi hospita¢ni ¢innost.

Zpracovava ve spolupraci s pedagogy Ttidni vzdélavaci programy a kontroluje je,
zpracovava zastupovani za neptitomné pracovniky

je uvad¢jici ucitelkou, koordinuje uvadéjici a za€inajici ucitelky

odpovida za vedeni tfidnich knih, a tfidni dokumentace a provadi jejich kontrolu
provadi kontrolni a hospita¢ni ¢innost v sou€innosti s feditelkou Skoly.

Zatizuje po dohodé s feditelkou nakup materialu pro ¢innost, vybaveni a hracky
Vede pokladni knihu

9. Prava pracovniki

e pravo na ochranu osobnich informaci a udaji

e pravo na spravedlivé pracovni podminky

e pravo na rovné zachazeni a ochranu pted diskriminaci

e pravo vyjadrovat se k zadsadnim otazkdm provozu Skoly.

10. Rozdéleni pracovniki do jednotlivych kategorii, jejich odpovédnost
PEDAGOGICTI PRACOVNICI PROVOZNI PRACOVNICI
teditelka MS vedouci $kolni jidelny
zastupkyné feditelky hlavni kuchatka
ucitelky MS kucharky
asistentky pedagoga Skolnik

uklizecky
pradlena
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Podrobné povinnosti ucitelek, skolnika, uklizecek, kuchaiek, vedouci skolni jidelny a dalSich
provoznich zaméstnancii jsou uvedeny v pracovnich naplnich a vychazeji z tohoto tadu,
zéakoniku prace, hygienickych ptedpisii a pokynt feditelky skoly.

11. Ucitelky mateiské Skoly

pracovni ndpli je vymezena Pracovnim fadem pro zaméstnance Skol a Skolskych zafizeni,
pedagogicti pracovnici dodrzuji legislativu tykajici se Skolstvi (zejména Zakon 561/2004 Sb.,
$kolsky zakon, vyhlagku 14/2005 Sb., o piedikolnim vzd&lavani, Skolni ¥ad, organizaéni ¥ad,
popis prace, vSechny interni smérnice a ustanoveni- napt. BOZP, PO, atd.)

ve skole i ve tfidach zodpovidaji za uroven vychovné-vzdélavaci prace

jejich prace vychazi z ptislusnych ustanoveni Zakoniku prace, Skolského zakona,
popisu préce, ze Skolniho vzdélavaciho programu, a Skolniho ¥adu

zpracovavaji TVP PV, nebo pracuji dle stavajiciho

vychazeji ze zavért pedagogickych porad

dodrzuji zakladni hygienicka pravidla - Casté myti rukou, vétrani, pouceni déti —
umyvani, pouzivani dezinfekénich mydel, jednorazovych kapesnikii a jednorazovych
utérek, nevpustit do tiidy dité s viditelnymi respiracnimi obtizemi, informovat rodice
ihned, aby si pro dité pfisli, pokud se respiracni onemocnéni projevi béhem dne

rodi¢e poudi o povinnosti dité predavat MS pouze zdravé — alergici piinesou potvrzeni
od 1ékare

rodice pouci, ze pokud dit€ jevi zndmky respiraéniho onemocnéni, je v kompetenci
ucitelky dité¢ do kolektivu neptijmout.

v pfipadé konkrétnich mimotadnych situacich — napt. COVID-19 postupovat dle
pokynit KHS a dodrzovat vSechna platnd mimoiadna opatieni vyhldSend pro dané
uzemi ptislusnou KHS

od chvile, kdy pfevezmou dité¢ od zdkonného zastupce nebo jim povéefené osoby, az do
doby predani jiné pani ucitelce, zdkonnému zastupci nebo jim poveiené osobe, jsou za
ochranu a bezpecnost ditéte osobné odpovédny

odpovidaji za svéfeny majetek a jeho ochranu

12. Skolnik

otevira a zavira Skolu

kazdodenné kontroluje uzavieni oken a vSech vchodi

sleduje ¢erpani energii (plyn, elekttina, voda)

vede evidenci klica

odpovida za potadek a bezpecnost pted Skolou a v ptilehlych prostorach Skoly

provadi uklid snéhu a posyp chodnikii pted Skolou

provadi drobné opravy dle pozadavkll v knize oprav a dal§i opravy po dohodé
s feditelkou MS (natéry, apod.)

vyménuje a dopliiuje zdrovky a plni dalsi pokyny feditelky Skoly

13. Uklizecka

Zpusob zajisténi vymeny a skladovani pradla:

Vymeéna préadla: (lizkovin nejméné jednou za 3 tydny, rucnikid jednou az dvakrat za
tyden, nebo v piipadé potieby ihned).

Prani pradla: Vybaveni pradelny (musi byt zabezpeceno prani pradla v fadné kvalité).
Zpisob zachédzeni s pradlem a prani (musi zabranovat ptenosu infekénich onemocnéni

6
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a provoz pradelny nesmi negativné ovlivilovat provoz ubytovaciho zafizeni)
Manipulace s pradlem, skladovani pradla: (Pouzité lozni a osobni pradlo se nesmi tiidit
v ubytovaci Casti, pouzité pradlo se uklada do obalt, které zabranuji kontaminaci okoli
s neCistotami z pradla. Pii veSkeré manipulaci s pradlem musi byt Cisté pradlo
dopravovano a udrZzovano zéasadné¢ 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 vyc¢lenéném prostoru. Cisté lazkoviny se skladuji v
samostatnych skladech nebo v Cistych, uzaviratelnych skiinich nebo na policich v
obalech. Cisté pradlo pii piepravé se musi chranit pied znedi§ténim druhotnou
kontaminaci.)

Pozadavky na hygienicko-protiepidemicky rezim - tklid:

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

Denni uklid: a) setfeni navlhko: vSech podlah, nabytku, krytd topnych téles, okennich
parapeti, klik, rukojeti splachovadel, vynaSeni odpadkd, vycisténi koberct vysavacem
b) za pouziti Ccisticich prostiedkii s dezinfekénim uw¢inkem umyti umyvadel,
zachodovych mis, sedatek na zachodech

Tydenni, celkovy: jednou tydné¢ omyti omyvatelnych ¢asti stén na zachodech a
dezinfikovani umyvaren a zdchodd, 1x tydné luxovani koberce u vstupu, piipadné dle
potfeby, 1x tydné vysat nebo vymést botniky déti, minimaln¢ tfikrat rocné umyti oken
vcetné ramil a svitidel, dvakrat ro¢né celkovy uklid vSech prostor $koly, jedenkrat za
dva roky malovani, v ptipad¢ potteby ihned.

manipulace se vzniklymi odpady a jejich likvidace: Pevné odpadky musi byt ukladany
do uzavfenych nadob, umoznujicich snadnou sanitaci, nebo do jednorazovych
plastovych obalti. Obaly z plasti musi byt ukladany zvlast a zneSkodnovany denné
odpovidajicim zptisobem.

e udrzuje piidélené prostory v Cistoté a poradku

e 2x do roka velky gruntovni tklid (myti oken, dat na vyprani zaclony, svléknout
povleceni na panenky a dat vyprat, umyt obklady, dievéné oblozeni a vSechny
prostory vygruntovat véetné odtaZzeni nabytku, nalesténi lina, umyti stolkt, zidlicek a
veSkerého nabytku vcetné desinfekce a umyti hracek, umyt dvete, vycistit radidtory,
vylestit a umyt svétla apod.

e pomoc ucitelkam pii uklidu domeckt a garaze

e podle pokynti feditelky Skoly ¢i zastupce provadi dalsi tklid, napt. po malovani

e pouziva pii praci ochranné prostfedky, dba nalezité opatrnosti, dodrzuje predpisy o
ochrané a bezpecnosti prace

e zavady vcas nahlasi, nebo napise skolnikovi do seSitu oprav

e Ix za tii tydny pievléka lizkoviny a d4 na vyprani pouzité povleceni. V igelitovych
pytlich je donese do pradelny.

14. Vedouci $kolni jidelny

o fidi skolni jidelnu a zodpovida za jeji plynuly chod

e sestavuje jidelni listek a zodpovida za spravnost gastronomické skladby v névaznosti
na vyzivové normy a spottebniho koSe ve spolupréci s kuchatkami

e ma zpracovany sanitacni fad s ohledem na epidemiologickou situaci — viz. HACCAP
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kontroluje pravidelny uklid a dezinfekci viech prostor SJ

zajistuje veétsi nakupy hygienickych potieb pro skolu

stanovuje a fidi technologické postupy vcetné kalkulace pti vyrobé¢ jidel a kontroly
jejich dodrzovani

objednava potraviny a kontroluje jejich spravnou kvalitu pfi pfejimce, provadi
kontrolu zaru¢nich lhit potravin, vyfizuje reklamace s dodavateli

vede evidenci hospodareni, sleduje naklady, sestavuje mési¢ni uzavérku hospodareni
na pocitaci a predklada ucetni

zajistuje zastupy za nepiitomné pracovnice Skolni jidelny

zodpovida za dodrzovani platnych predpist tykajicich se Skolniho stravovani
zodpovidd za vybaveni kuchyné¢ a prostor piilehlych papirovymi ruéniky a
stravovani

vede predepsanou dokumentaci a sleduje platby

dba, aby kucharky pti vydavani jidel pouzivaly jednorazové rukavice (v pripadé
mimotadnych situaci spojenych s onemocnénim COVID-19 i dalsi pozadavky)

15. Hlavni kucharka

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

normuje suroviny na pfipravu jidel, odpovidd za dodrzeni predepsanych
technologickych postupi a davek potravin pro jednotlivé vékové kategorie podle
spottebnich norem, odpovida za chutnost a zdravotni nezdvadnost vyrobenych pokrmt
opracovava a upravuje maso a tiidi podle druhti

stfida se s ostatnimi kuchatkami v tiklidu a dezinfekci kuchyné

zapisuje teploty pokrmt

fidi praci kuchatek

16. Pradlena

pere pradlo pro MS a dalsi klienty

predava feditelce podklady pro fakturaci

pfijimd a vyfizuje objednavky, vydava piijmové doklady a penize piedava do
pokladny

pouziva piistroje - suSicka, pracka, mandl a hlasi kazdou zavadu feditelce Skoly
udrzuje potadek ve sklepnich prostorach, provadi dezinfekci sklepnich prostor

C. OPATRENI K ZABEZPECENI OCHRANY MAJETKU MS

kazdy pracovnik matei'ské Skoly je povinen chranit majetek Skoly pfed poSkozenim,
zni¢enim ¢i zneuzitim

kazdy pracovnik je povinen Setrné¢ nakladat s materidlovym vybavenim S$koly,
neplytvat materidlem, tfidit odpady dle pokynl a udrzovat potadek ve vSech
prostorach mateiské Skoly

pro rodi¢e se matetska Skola otevira v 6.00 hodin. Vstup do budovy je zabezpecen
elektronickym zamykanim; od 7.30 do 8.00 hodin je budova oteviena a dohled u
vstupu vykondvaji uklizecky

pii pobytu déti na Skolni zahrad€ jsou vZdy vratka a branky uzaviené



Materska Skola, Hlinsko, Budovatelt 1229

mateiskou Skolu po ukonceni provozu v 16.30 hod. uzavird poveieny zaméstnanec
(Skolnik)

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

Déti jsou pouceny o pravidlech bezpecného chovani na zacatku Skolniho roku a
pribézné v prabéhu roku. Pedagogicti pracovnici zajistuji dohled nad détmi pti vSech
g¢innostech v budové, na $kolni zahradé i mimo areal MS.

Ridi se Vnitini smérnici ,,Bezpeénostni opatieni pii praci s détmi v matei'ské §kole*
Détem v matefské Skole se vysvétluji pravidla chovani a jednani srozumitelnou
formou pouceni, vysvétlovani, ptikladem, pomoci obrazki a piktogrami. S danymi
pravidly se seznamuji hned na zacatku Skolniho roku, pribézné i1 nahodile (pii
nenadalé situaci, problémech), pted pobytem na zahradé, pfed vychdzkou, vyletem,
exkurzi apod.

Pravidla pro déti pro pobyt v mateiské §kole

pti vstupu do tfidy pozdravim pani ucitelku a pfivitdm se s détmi

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

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

pfi odchodu na WC a umyvarny nebo $atny, oznadmim pani ucitelce, kam jdu
pti pfesunech po MS pockam na dospélé, kte¥i mé doprovodi

do el. zasuvky nikdy nic sdm nestrkam - jsou zde kryty

rozbité hracky pfinesu pani ucitelce

pii fazeni u dveti se nikdy nechytdm zarubni — doslo by ke skiipnuti prsti

Pravidla pro hry na Skolni zahradé

pfi pobytu na Skolni zahradé¢ si hraji tam, kde nam urci pani uclitelka nebo se s ni
domluvim, kde si budu hrat

pfi praci a hie se zahradnim nafadim davam pozor, abych neuhodil a nezranil
kamarady

vSechny hracky, které jsem si pty€il, po sob€ vzdy uklidim

pfi hie na piskovisti nerozhazuji pisek a nehdzim ho po kamaradech

neschovavam se do ket kolem zahrady

odchod na WC ozndmim pani ucitelce

pti odchodu domt uklidim po sob¢ hracky a rozlou¢im se s pani ucitelkou

Pravidla pro vychazku

pied vychdzkou mimo Skolni zahradu nés pani ulitelka ztisi, spocita, zkontroluje
obleceni a fekne nam, kam pijdeme

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

pti pfechdzeni vozovky davam pozor na znameni, kdy budeme prechéazet

pii bobovani dbam, abych po jedné stran€ vystupoval a po druhé sjizdé€l

pii hrach a pohybovych aktivitach, nesmim opustit vymezené prostranstvi

pii pobytu déti mimo areal MS nas pani uditelka priib&zné kontroluje, po¢ita a ma o
nas staly piehled

pfi pfichodu z pobytu venku nejsem bez dozoru v Satné a po prevléknuti odchazim do
tridy
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Pravidla p¥i odchodu z materské Skoly
e 7z matefské Skoly odchdzim jen s rodi¢i nebo s osobou, kterou zndm a pani ucitelka to
dovoli
e pied odchodem ze tiidy nebo zahrady se vzdy s pani ucitelkou rozlouc¢im

Dohled nad détmi

Skola je povinna vykonavat podle zvlastnich piedpisti nad détmi nalezity dohled. Kromé
bezpecnostnich hledisek zajistuji pedagogicti pracovnici pifi dohledu nad détmi také
vychovné piisobeni, a to v zdjmu piedchazeni Skodam na zdravi, majetku a zivotnim
prostiedi. O zajisténi nalezitého dohledu rozhoduje feditelka Skoly. Vychazi z konkrétnich
podminek a ptihlizi zejména k vykondvané Cinnosti, véku déti a jejich rozumovému rozvoji
(vyspélosti), dopravnim a jinym rizikim. Podle rozhodnuti feditelky Skoly mohou dohled
konat vedle pedagogickych pracovnikli i jiné osoby, které jsou zletilé, plné zplsobilé k
pravnim ukonim a jsou v pracovnépravnim vztahu ke Skole. Tyto osoby musi byt fadné
pouceny o povinnostech dohledu a feditelka Skoly o tomto pouceni provede pisemny zdznam,
ktery osoba povétend dozorem podepiSe. Takova osoba musi byt piedem prokazatelné
poucena a zaznam o pouceni je veden v dokumentaci skoly.

Pedagogicti pracovnici vykonavaji podle pokynti feditelky dohled i mimo Skolu, napf. pfi
exkurzich, vyletech a jinych &innostech vyplyvajicich ze Skolniho vzdélavaciho programu a
na jinych akcich organizovanych skolou.

Je-li ve skuping dité ve v€ku 2-3 let nebo déti se zdravotnim postizenim, nejvyssi pocet déti
ve skupiné na 1 pedagoga je 12.

Opatfeni v pribéhu vzdélavacich ¢innosti v budové Skoly

o Kazda ucitelka je osobné zodpovédnad za bezpe€nost svéfenych déti od doby jejich
prevzeti od rodicd, povérené osoby nebo jiného pedagoga skoly do doby jejich predani
rodi¢lim, povéfenym osobam nebo jinému pedagogovi skoly.

e Pokud to pocasi dovoli, vykondva vzdélavaci ¢innost s détmi venku.

e Ucitelka ma neustale piehled o vSech détech, za které zodpovida, prib&zné kontroluje
vSechny prostory, ve kterych se déti pohybuji (tfida, herna, socidlni zafizeni, Satna).

e Pouceni déti o bezpe€nosti a hygienickych zasadach se provadi na zacatku Skolniho
roku pomoci piktogramii-grafického znidzornéni a obrazki v ramci SVP, dale
prubézné, pred pobytem venku, plavanim, vyletem. Zaznam o pouceni se provede v
tfidni knize (tfidni dokumentaci).

e Disledné dodrzuje hygienicka opatieni — pouzité kapesniky a jednorazové utérky se
davaji do naslapnych kosti v umyvarnach a tridach.

e Pfi hie déti ve tfidé¢ dba, aby si déti hraly klidné, sleduje jejich hru, ptredchazi
konfliktiim. Nedovoli détem nosit do MS nebezpe&né pfedméty nebo hracky.

e Pedagogicky pracovnik nesmi ponechat déti bez nalezitého dohledu (nesmi odejit od
déti!), pfi zavaznych diivodech si zajisti dohled jiné pracovnice z MS (3kolnice,
uklizecka).

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

e Nesmi dat détem bez ndlezitého dohledu ntzky, Stétce, tuzky ¢i jiné ostré a Spicaté
pomtcky, dale drobné koralky a stavebnicové tvary, které by si mohly déti strcit do
nosu ¢i ucha.

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

e POZOR! Pii zavirani dveti — nebezpeci skiipnuti.

e Pii télovychovnych aktivitach dba zvySené pozornosti o bezpecnost déti. Upozornuje
na pfipadné nebezpeci, zajiStuje soustavnou pomoc pii cviceni. Byva vzdy na
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nejrizikovéjSim misté. Pred zahdjenim cviceni musi vzdy zkontrolovat, zda je
télocviéné naradi v poradku.

Pti prevlékani déti v Satnach vykonava ucitelka staly dohled, sama se obléka, az kdyz
jsou déti pfipraveny na pobyt venku. Pfi oblékani musi zajistit dohled nad détmi
druhou wuditelkou, Skolnici nebo uklizeckou. Neprodluzuje zbytecné pobyt
piipravenych déti v Satné.

Pti rozchazeni déti domu vénuje ulitelka zvySenou péci uprave a Cistoté déti.

Dit¢ predava rodi¢lim ¢i povérené osobé¢, ale to pouze na zakladé pisemného povéieni
zastupcem ditéte (mtize byt stalé, na urcité Casové obdobi).

Opatieni pri pobytu na Skolni zahradé

Ucitelky nedovoli détem bez dozoru na prulezky, houpacky a jiné néfadi, kde hrozi
nebezpedi urazu, na htisti provadi dozor pfi jizdé na kolobézkach a dal$ich aktivitach.
Ucitelky dovoli détem samostatné vzdaleni do prostoru zahrady, jen, pokud maji o
détech prehled.

Opatreni pri pobytu mimo areal materské Skoly

Ucitelky pfed odchodem déti uklidni, spocitaji, soustfedi, zkontroluji oble¢eni.

Na vychazky a vylety mimo tzemi matefské Skoly chodi se skupinou déti dve
ucitelky, pokud je pocet déti vyssi nez 20.

Pti vychazce s jednou ucitelkou (max. 20 déti) ucitelka priibézné kontroluje cely
zastup déti. Je-li ve skuping dité ve véku 2-3 let nebo déti se zdravotnim postizenim,
nejvyssi pocet déti ve skupiné na 1 pedagoga je 12.

Déti se presunuji ve skuping, a to nejvyse ve dvojstupech.

Pii pfechazeni po oznaceném ptechodu a na neoznaeném misté se pouziva dopravni
ter¢ik a fosforizujici vesticka.

Pii pobytu déti mimo aredl MS uditelka pribézné kontroluje poet déti a ma détech
staly prehled.

Pii volném pohybu déti na vhodném misté ucitelka kontroluje prostor z hlediska
bezpecnosti a trvale piredchdzi moZzZnosti Urazu déti, vyuZivaji se pouze zndma a
bezpecna mista.

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

Pti hrach a pohybovych aktivitich ucitelky dbaji, aby déti neopustily vymezené
prostranstvi.

Pti chiizi pfed budovou — hlavné pfi vlhkém pocasi nebo v zimé¢, pfipominaji opatrnou
chizi.

Pti pfichodu déti z pobytu venku neponechava ucitelka déti bez dozoru v Satné. Je
pfitomna v Satn¢ do odchodu posledniho ditéte ve tiidé.

Opatieni pri sportovnich akcich, vyletech

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

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

V mateiské Skole chodi déti po schodech pouze za ptitomnosti dospélé osoby.

Pti chitizi po schodech dba, aby se déti nestrkaly, chodily klidn€, drzely se zdbradli.
Individuélni pomoc poskytuji ucitelky détem pohyboveé neobratnym.

Pti t€lovychovnych aktivitdch dba ucitelka zvySené pozornosti o bezpecnost déti.
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e Upozoriiuje na piipadné nebezpeci, zajisStuje soustavnou pomoc pii cviceni. Byva
vzdy na nejrizikovéj$im misté. Pred zahajenim cviceni musi vzdy zkontrolovat, zda je
télocviéné naradi v poradku.

e Pri prevlékani déti v Satnach vykonava ucitelka staly dozor, sama se obléka, az kdyz
jsou déti ptipraveny na pobyt venku. Neprodluzuje zbytecné pobyt ptipravenych déti v
Satné.

Opatieni pri arazu

e Vsichni zaméstnanci jsou povinni okamzit¢ poskytnout prvni pomoc pfi jakémkoli
uraze, v pripad¢ potieby pfivolaji rodiCe, lékafskou pomoc, v nezbytné nutném
piipadé¢ zajisti pfevoz nemocného do nemocnice

e Zarovenl jsou povinni bezodkladné¢ informovat feditelku Skoly a zdkonné zastupce
ditéte.

e Kazdy, i drobny uraz bude zaznamenan do knihy urazi. U Urazu, kde bylo nutné
oSetfeni lékate vyplni tfidni ucitelka ,,protokol o Grazu®.

e Urazy se eviduji a hlasi v rozsahu stanoveném vyhlaskou &. 64/2005 Sb., o evidenci
Graz déti, zaki a studentd. Zdznam o urazu se piedava Ceské Skolni inspekci
elektronicky prosttednictvim informaé¢niho systému CSL

Opatreni pri rozchazeni déti domi

e Ucitelka vénuje zvySenou pozornost a péci Uprave a Cistote déti.

e Ucitelka preda dit¢ poverené osobé jen na zékladé pisemného povétreni zakonného
zastupce ditéte.

e U rozvedenych rodict se vyda dit¢ jednomu z rodici pouze na zakladé soudniho
rozhodnuti, kdy je dité svéfeno do péce jednoho z rodict. V pripadé komplikaci ihned
zavolat druhého z rodica.

e Ucitelka nesmi dopustit odvedeni ditéte bez védomi jeho zakonného zastupce.

E. ZAVERECNA USTANOVEN{
O vydani Organiza¢niho fadu informuje matefskd Skola zdkonné zastupce déti formou
zvetejnéni vytisku na viditelném misté a na webovych strankach skoly.
Jeho dodrZovani je zdvazné pro zadkonné zastupce ditéte, pedagogy a zaméstnance Skoly.
Tento Provozni a organizacni fad nabyva Gc¢innosti dne 1. 9. 2026. Zaroven se rusi predchozi
verze tohoto fadu.

V Hlinsku, dne 27.8.2026

Mgr. Lenka Hordkova, DiS.
feditelka Skoly
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