Zakladni skola a Matefska $kola Vaclava Havla Zd'arec, okres Brno-venkov
594 56 Zdarec, ICO: 709 405 84, pevna linka: 549 440 426, &. mob.: 731 470 912, e-mail: zszdarec@seznam.cz

ORGANIZACNI RAD
MATERSKE SKOLY ZDAREC

Platny pro:
- zamé&stnance MS
- externi spolupracovniky MS
- rodi¢e déti zapsanych k pravidelné dochazce do MS

VSeobecna ustanoveni

1. Organiza¢ni fad MS upravuje organizaéni strukturu a fizeni, formy a metody prace $koly,
prava a povinnosti pracovnikt skoly.

2. Organiza¢ni ¥ad MS je zakladni normou $koly jako organizace ve smyslu Zakoniku prace
(déle jen ZP).

3. Organizaéni ¥ad MS zabezpetuje realizaci predeviim Skolského zakona — zakona
¢.561/2004 Sb., a vyhlasky MSMT CR ¢&. 14/2005 Sb., o predskolnim vzd&lavani, ve znéni
novelizace vyhlasky ¢.43/2006 Sb.

Poslani Skoly a jeji ukoly

Zakladnim poslanim MS Zd’arec je v navaznosti na vychovu déti v rodiné a v sou¢innosti
s rodinou zajiStovat vSestrannou péci détem zpravidla ve véku od dvou do Sesti let realizaci
Skolniho vzdélavaciho programu (SVP), ktery vychazi z Ramcového vzdélavaciho programu
pro predskolni vzdelavani.

SVP MS Zd’arec obsahuje ¢innosti, které podporuji zdravy télesny, psychicky a socialni
vyvoj ditéte, ptispivaji ke zvySeni socialné kulturni Grovné péce o déti a vytvareji zakladni
predpoklady pozd¢jsiho vzdélavani déti.

Organizacni ¢lenéni

Provoz MS je od 6:30 do 16:30 hod.

Do MS jsou piijimany déti od 2 do 6 let.

MS je jednotiidni, stanoveny pocet déti na tidu je 26.

Zapis do MS je stanoven na mésic kvéten.

Dochazka zapsanych déti do MS by méla byt pravidelna, dle moznosti zakonného
zastupce.

Zakonny zastupce nebo jim pisemné povérend osoba doprovazi dit€ do Satny a pfeda
dit& piitomné ugitelce MS ve t¥dg.

Na mimotadny odchod ditéte z MS béhem dne upozorni zakonny zastupce jiz rano pfi
ptichodu do MS.

Dité& vyzvedava z MS pouze zakonny zistupce nebo jim povéfena osoba a uéitelka
musi vzdy o odchodu ditéte z MS védét.

Za bezpecnost déti v MS po celou dobu pobytu odpovidaji ugitelky nebo zletila osoba
povéiena vedouci uditelkou MS, a to od doby pievzeti ditéte od jeho zakonného
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zastupce nebo jim povérenou osobou az do doby piedani ditéte zdkonnému zastupci
nebo jim povéfené osobé.

Pfedem zndmou nepfitomnost ditéte nahlasi zdkonny zastupce pokud mozno vcas
ptritomné ucitelce, neni-li nepfitomnost piedem zndmaé, omluvi zdkonny zastupce diteé
neprodlené.

Dité, které bez omluvy zakonnym zastupcem do MS nejméné 1 mésic nedochazi,
muze byt po pfedchozim pisemném upozornéni zakonného zastupce a po dohodé¢ se
ziizovatelem z MS vylouéeno.

Omluvenku za netcast na povinném predSkolnim vzdélavani dolozi zakonny zastupce
nejpozdéji do 3 dnill nepfitomnosti ditéte v MS omluvnym listem, ktery je k dispozici
v $atné MS & na webovych strankach skoly.

Dité ptichazi do MS &isté a upravené.

Do MS jsou piijimany déti v dobrém zdravotnim stavu! V opaéném piipadé mize byt
dit¢ vraceno zakonnému zastupci zpét dle zakona o ochrané vetejného zdravi ¢.
258/2000 Sh., pokud pedagogicky pracovnik usoudi, ze dit€ jevi znamky jakéhokoliv

onemocnénti.

Rizeni vvchovy a vzdélavani

>

Organizace vychovné vzdélavaciho procesu se fidi platnymi Skolskymi pfedpisy, Skolnim
fddem a Skolnim vzdéldvacim programem vypracovanym na zdkladé Ramcového
vzdélavaciho programu pro predskolni vzdélavani.
Rezim dne je stanoven a pouzivan podle potieb a zdjmu déti, kromé podavani jidla
Vv pevnych terminech - tiida Sovicky svacina - 8:40 hod.

obéd - 11:40 hod.

Organizace
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Obleceni a obuv si déti ukladaji v Satn€ na misto oznacené znackou, kterd jim byla
pridélena na zacatku Skolniho roku.

Pii prevlékani si déti poc€inaji pokud mozno samostatné.

Odpoledne déti odpocivaji v loznici — mistnosti urené k odpoc¢inku. Dle
individualnich potfeb jsou détem nabidnuty i jiné relaxacni nebo klidové ¢innosti.
Lozni pradlo dostava zakonny zastupce 1x za 3 tydny domt na vyprani.

Pii piijeti ditéte do MS stanovi feditel MS a ZS po dohodé se zakonnym zastupcem
ditéte dny dochazky ditéte do MS a délku pobytu v téchto dnech v MS.

Pii piijeti ditéte do MS oznamuje feditel vysi plateb: §kolné, stravné, piispévek na
pitny rezim a kulturni akce.

Détem se specidlnimi vzdélavacimi potfebami je zabezpeCena nezbytna specialné
pedagogicka podpora.

V souladu se zakonem ¢. 561/2004 Sb. a podle provadéci vyhlasky €. 14/2005 Sb.,
0 piedskolnim vzdélavani, je stanovena tUplata za piedSkolni vzdélavani v ptislusné
smérnici a je uréena na ¢asteénou Ghradu neinvesti¢nich nékladi na MS. Platba se
provadi jednorazové za cely Skolni rok nebo ve dvou splatkdch na pil roku, a to bud’
bezhotovostné bankovnim pfevodem na ucet, nebo v hotovosti u hospodaiky skoly, a
to nejpozdéji do 30. 11. ptislusSného Skolniho roku. (V ptipadé dvou splatek 1. splatka
do konce listopadu a 2. splatka do konce ledna.)

Poplatek za stravné je placen u vedouci skolni jidelny, a to vzdy do 15. kazdého
meésice.

Stravu u ditéte, které nebude piitomno v MS, si zdkonny zastupce odhlasi rovnéz ve
skolni jidelng, nikoliv pouze v MS. Timto uéitelky nepiebiraji odpovédnost za
odhlasovani jidla. PfihlaSovani a odhlasovani déti je nutné nejpozdéji do 11:00 hod.



predchoziho dne (tedy den piedem), a to na telefonnich ¢islech SI: 549 440 419 nebo
733 459 476.

Materialni vvbaveni

>
>

>

Vstupni evidenci nové pofizeného majetku provadi feditel MS a ZS.

Za ochranu evidovaného majetku odpovida vedouci ugitelka MS a zaméstnanci, kteii
maji Dohody o hmotné zodpovédnosti (vedouci Skolni jidelny, uklizecka, kucharky).
Odpisy majetku se fidi ustanovenimi zidkona CNR &. 586/1992 Sb., o danich z p¥ijmu,
Vv platném znéni a zédkonem ¢. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech, v platném
znéni.

Bezpec¢nostni opatreni

>
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Za kazdodenni odemykani a odkédovani MS odpovida provozni pracovnik dle rozvrhu
pracovni doby. Odemykani vchodid pro rodice je stanoveno na 6:30 hod. rano,
zamykani po odchodu vSech déti v doprovodu zdkonnych zastupcti je stanoveno na
16:30 hod.

Provozni pracovnice, popt. u€itelka, kterd méa odpoledni sluzbu:

- zkontroluje uzavteni oken,

- zamkne budovu a zakéduje MS piidélenym kodem, pokud odchazi jako posledni,

- zamkne hlavni dvete pii vstupu do MS.

V 8:15 hod. se zamyka hlavni vchod do MS. Rodi¢e, ktefi piijdou pozdéji, zazvoni na
zvonek a vyckaji ptichodu uéitelky.

Za uzamceni Skoly béhem dne odpovidéa provozni pracovnik.

Cizim osobam je vstup do budovy MS povolen jen s védomim feditele $koly nebo
vedouci u¢itelky MS.

Pracovnici MS ukladaji své osobni véci na mista k tomu uréena.

Vsichni pracovnici MS jsou seznameni se systémem zabezpeéeni MS v dobé a mimo
provozni dobu. Zaméstnanci, kterym byl pfid€len bezpecnostni kdd, jsou pouceni o
jeho pouzivéni (viz. Zabezpeteni MS mimo provozni dobu).

Vsichni pracovnici maji kli¢e od MS, odpovidaji za ochranu kli¢t pied jejich
zneuZzitim — zaméstnanci nemaji pravo pofizovat si duplikaty kli¢i bez védomi feditele
ZS aMS.

Pti zvySeném poctu déti nad 20 (pfi pobytu venku) je bezpecnost déti zajisténa obéma
pedagogickymi pracovnicemi.

Pokud pocet déti neklesne a druha ucitelka bude nepfitomna, voli pfitomna ucitelka
pobyt venku na pozemku uréeném pro déti z MS nebo druhou uéitelku zastoupi zletila
osoba uréena vedouci ugitelkou MS, ktera bude po dobu pobytu venku spolu
s ucitelkou zajist'ovat bezpeCnost déti, a to i pii specifickych ¢innostech (saiikovani,
plavani...) nebo pfi pobytu v terénu naro¢ném na bezpecnost.

Ucitelka si jiz v pfipravé naplanuje pobyt venku tak, aby nebyla v tyto dny ohrozena
bezpednost a zdravi déti (podle podminek MS).

Opatieni k zabezpe&eni a ochrané majetku v MS
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Kazdy pracovnik MS je povinen chranit majetek $koly pred poskozenim, zni¢enim &i
zneuZzitim.

Kazdy pracovnik je povinen Setrné nakladat s vybavenim Skoly, neplytvat materidlem,
elektrickou energii, vodou, tfidit odpady dle pokynii a udrzovat potadek ve vSech
prostorach MS.



Zabezpeceni MS mimo provozni dobu
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V dobé od ukonéeni provozu MS 16:30 — 6:30 hod. dalsiho dne je MS zabezpetena
elektronickym zabezpecovacim systémem.

Zaméstnanci mohou vstoupit do MS v dob& mimo provoz pouze v nutnych piipadech
a se svolenim feditele ZS a MS.

Provoz MS lIze podle mistnich podminek omezit nebo prerusit v mésici &ervenci nebo
srpnu, popiipad¢é v obou mésicich, a to na dobu nejméné 5 tydnd. Stejné tak 1 v dobé
ostatnich prazdnin ve $kolnim roce. V tomto ptipadé je nutné projednat uzavieni MS s
feditelem ZS a MS, se ziizovatelem a se zakonnymi zastupci.
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Vhitini organizacni rad pro pracovniky MS

Povinnosti pedagogickych pracovnikii

>
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Plnit pracovni ukoly podle ZP, Pracovniho ¥adu, RVPPV, SVP, TVP, pracovni naplné
a vnitinich smérnic MS.

Dodrzovat stanovenou pracovni dobu a stanovenou pracovni napli.

Ugastnit se porad dle pokynii feditele ZS a MS a vedouci uéitelky MS.

Radné zapisovat piichod a odchod ze zaméstnani do knihy piichodii a odchodi.

Radné a véas zapisovat Gerpani dovolené, odpracovani i Cerpani pres¢asovych hodin
do knihy pfichodid a odchodli a do svého evidenéniho listu s udanim davodu pro
preséasovou praci, kterd byla pfedem odsouhlasena vedenim ZS a MS.

Predem hlasit vyménu pracovni smény a diivod k této vyméné vedeni ZS a MS.
Nahlasit zag4tek a konec pracovni neschopnosti nebo OCR.

Nahlésit v€as vedeni Skoly Zadost o dovolenou, ndhradni volno, studijni volno,
neplacené volno ¢i prekazky v praci pisemnou formou.

Nahlasit v¢as navstévu lékaie, kterou je nutné vykonat v pracovni dobé a vyzvednout
si potvrzenou propustku.

Nepiitomnost v zaméstnani z jakéhokoliv diivodu ohlasit vedouci ugitelce MS, ktera
zajistuje sluzby v piipad€ nepfitomnosti a vede evidenci pfescasovych hodin.

Ridit se pouéenim o BOZP a PO.

Zachovavat mlCenlivost o skute¢nostech tykajicich se osobnich tdajii déti a vnitinich
zalezitosti Skoly.

Dbat na Setrné a hospodarné zachdzeni s pomiickami a materidlem pro vychovné
vzdé¢lavaci praci.

Zkontrolovat pfed odchodem tfidu a socialni zafizeni z hlediska poradku, hygieny a
bezpecnosti.

Ttidit odpad dle zvyklosti v MS.

Pii odchodu z pracovisté pii odpoledni sméné zaviit okna, zhasnout, zamknout a
zakodovat prostory MS piidélenym kodem.

Povinnosti provoznich pracovnikii

>
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Plnit povinnosti vyplyvajici z Pracovniho fadu pro zameéstnance Skol a Skolskych
zafizeni a vnitinich smérnic MS.

Dodrzovat stanovenou pracovni dobu a stanovenou pracovni napl.

Radné zapisovat pfichod a odchod ze zaméstnani do osobniho evidenéniho listu a
knihy ptichodil a odchodti.

Ridit se pougenim o BOZP, dodrzovat pedpisy PO a CO.



> Nahlésit zacatek a konec pracovni neschopnosti a OCR.

» Nahlasit v€as vedeni Skoly zadost o dovolenou, nahradni volno, neplacené volno ¢i
prekazky v praci pisemnou formou.

» Nabhlasit véas navstévu lékare, kterou je nutné vykonat v pracovni dob¢ a vyzvednout
si potvrzenou propustku.

» Zachovavat ml¢enlivost o skutecnostech, tykajicich se osobnich tidaji déti a vnitinich
zalezitosti Skoly.

> Ucastnit se provoznich porad dle pokyni feditele ZS a MS a vedouci uéitelky MS.

» Dusledné dbat na efektivni a Setrné pouzivani Cisticich a uklidovych prostiedku.

> Setrné zachazet s inventafem MS.

» Opoustét svoje pracovisté vzdy uklizené, Cistici prosttedky bezpecné ukladat mimo
dosah déti.

> Tiidit odpad dle zvyklosti v MS.

» Pii odchodu z pracovisté pii odpoledni sméné zaviit okna, zhasnout, zamknout a
zakédovat prostory MS piidélenym kodem.

Prava pracovnikii

» Vsichni pracovnici maji pravo na ochranu osobnich informaci, véetn¢ informaci
tykajicich se platovych podminek.

» Vsichni pracovnici maji pravo na informace, tykajici se zasadnich personalnich a
provoznich zmén v MS.

» Vsichni pracovnici maji pravo svobodné se vyjadiit k problémim tykajicim se
provozu MS.

» Zakonem stanovena prava pracovnikl jsou vyjadiena v Zakoniku prace a v Pracovnim

fadu pro pracovniky Skol a Skolskych zatizeni.

Mgr. Dalibor Kolaft Bc. Irena Sirhalova
feditel ZS a MS vedouci ucitelka MS

Dne 31. 8. 2020 ve Zd’4rci.
Aktualizace dne 24. 8. 2022.



