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NÁZEV ŠKOLY:
---------------------

Mateřská škola Hornická 347,OSEK

Telefon:417837136                                                             Email.adresa:skolickaosek@atlas.cz

-----------------------                                                             --------------------------------------------

Zřizovatel:                     město OSEK

------------

Právní forma:               příspěvková organizace
-----------------

IČO:                             72741929
------

Kapacita MŠ:               48 dětí

----------------

Počet tříd:                     2

------------

Provoz MŠ:                  Po-Pá   6.00-16.00
--------------

Koncepce MŠ:             školní vzdělávací program

-----------------

1. Základní ustanovení
----------------------------
1.1. Organizační řád upravuje správu mateřské školy a její organizační strukturu a řízení, formy a metody práce školy,práva a povinnosti pracovníků školy.

1.2. Organizační řád je základní normou školy jako organizace ve smyslu ZP.

1.3. Organizační řád školy zabezpečuje realizaci především školského zákona – zákona č. 561/2004 Sb., a vyhlášky MŠMT  ČR č. 14/2005 Sb., o předškolním vzdělávání.

1.4. Mateřská škola Hornická 347,Osek  byla usnesením zastupitelstva města Osek  zřízena příspěvkovou organizací. Je samostatným právním subjektem – její součástí je školní jídelna.

1.5. Základní postavení mateřské školy je zajišťovat ve spolupráci s rodinou předškolní výchovu, podporovat zdravý tělesný, psychický a sociální vývoj dítěte a vytvářet optimální podmínky pro jeho individuální osobní rozvoj. Mateřská škola přispívá ke zvýšení sociálně kulturní úrovní péče o děti a vytváří základní předpoklady jejich pozdějšího vzdělání.
2. Organizační členění
---------------------------
2.1. V čele školy jako právního subjektu stojí ředitelka školy – vedoucí organizace, která odpovídá za plnění úkolů organizace

2.2. Škola se člení na vedení školy, učitelku a správní zaměstnance.

Organizační schéma školy

                                   Ředitelka školy

                      /                        /                         \
        učitelka                 uklízečka             vedoucí  školní jídelny

                                                                             \

                                                                        kuchařka
 Ředitelka:

a) Řídí ostatní pracovníky školy a koordinuje jejich práci. Koordinace se uskutečňuje zejména prostřednictvím operativních porad, provozních porad a pedagogických rad.

b) Jedná ve všech záležitostech jménem školy, pokud nepřenesla svoji pravomoc na jiné pracovníky v jejich náplních.

c) Rozhoduje o majetku a ostatních prostředcích svěřených škole, o hlavních otázkách hospodaření, mzdové politiky a zajišťuje účinné využívání prostředků mzdových prostředků k diferencovanému odměňování pracovníků podle výsledků jejich práce.

d) Schvaluje všechny dokumenty a materiály, které tvoří výstupy ze školy.

e) Je oprávněna při výkonu své funkce písemně pověřit pracovníky, aby činili vymezené právní úkony jménem školy. Schvaluje organizační strukturu školy, rozhoduje o záležitostech školy, které si vyhradila v rámci své pravomoci. 

f) Odpovídá za BOZP, PO a ochranu ŽP.

Strategie řízení

Všichni pracovníci mají písemně stanoveny své kompetence.

V oblasti svých kompetencí mají právo rozhodovat, aniž by museli žádat o svolení vedení školy, mají povinnost informovat o svých rozhodnutích vedení školy, mají plnou zodpovědnost za svá rozhodnutí. 

Finanční řízení

Účetní agendu v plném rozsahu vede ředitelka školy.

Zpracování mzdové agendy je smluvně zajištěno jinou organizací.

Zpracování provozní agendy zajišťuje hospodářka školy.

Za správné hospodárné využívání všech finančních prostředků v souladu s platnými zákonnými normami zodpovídá ředitelka školy.

Personální řízení

Personální agendu vede v plném rozsahu ředitelka školy.

Sledování platových postupů a nároků pracovníků zajišťuje ředitelka školy.

Materiální vybavení

Vstupní evidenci nově pořízeného majetku provádí ředitelka školy.

Za ochranu evidovaného majetku odpovídá ředitelka školy.

Odpisy majetku se řídí ustanoveními zákona ČNR č. 586/1992 Sb.,o daních z příjmu, v platném znění a zákonem č. 250/2000 Sb., o rozpočtových pravidlech, v platném znění.

Řízení výchovy a vzdělávání

Organizace výchovně vzdělávacího procesu se řídí platnými školskými předpisy, vnitřním řádem školy a školním vzdělávacím programem.

Externí vztahy

Ve styku s rodiči dětí jednají jménem školy ředitelka a učitelé školy.

Rozsah zmocnění pro jednání jménem školy v externích vztazích určuje ředitelka školy. 

Povinnosti pedagogických pracovníků

-------------------------------------------------------------------
Plnit pracovní úkoly vyplývající ze zákona č.262/2006Sb.,zákoníku práce, Školního vzdělávacího programu, třídního vzdělávacího programu a pracovní náplně.

Dodržovat stanovenou pracovní dobu, stanovenou pracovní náplň.

Řádně zapisovat příchod a odchod ze zaměstnání do osobního evidenčního listu a rovněž do knih příchodů a odchodů, které jsou umístěny v šatnách pro zaměstnance.

Řádně a včas zapisovat odpracování i čerpání přesčasových hodin do svého evidenčního listu s udáním důvodu pro přesčasovou práci

Předem hlásit výměnu pracovní směny a důvod k této výměně vedení školy.

Nahlásit začátek a konec pracovní neschopnosti nebo OČR.

Nahlásit včas vedení školy žádost o dovolenou, náhradní volno, studijní volno, neplacené volno, překážky v práci.

Nahlásit včas návštěvu lékaře, kterou musí nutně vykonat v pracovní době a vyzvednout si potvrzenou propustku

Řídit se poučením o BOZP a PO

Zachovávat mlčenlivost o skutečnostech, týkajících se osobních údajů dětí a vnitřních záležitostí školy

Dbát na šetrné a hospodárné zacházení s pomůckami a materiálem pro výchovně vzdělávací práci

Zkontrolovat před odchodem třídu a přilehlé soc. zařízení z hlediska pořádku, hygieny a bezpečnosti

Povinnosti provozních pracovníků

-----------------------------------------------------------
Plnit povinnosti vyplývající ze zákona č.262/2006Sb.,zákoníku práce
Dodržovat stanovenou pracovní dobu, stanovenou pracovní náplň

Řádně zapisovat příchod a odchod ze zaměstnání do osobního evidenčního listu 

Řídit se poučením o BOZP
Nahlásit začátek a konec pracovní neschopnosti a ošetřování člena rodiny

Nahlásit včas vedení školy žádost o dovolenou, náhradní volno, neplacené volno, překážky v práci

Nahlásit včas návštěvu lékaře, kterou musí nutně vykonat v pracovní době a vyzvednout si potvrzenou propustku

Zachovávat mlčenlivost o skutečnostech, týkajících se osobních údajů dětí a vnitřních záležitostí školy

Účastnit se provozních porad dle pokynů ředitelky školy

Důsledně dbát na efektivní a šetrné používání čistících a úklidových prostředků

Šetrně zacházet s inventářem školy

Opouštět svoje pracoviště vždy uklizené, čistící prostředky bezpečně uložené mimo dosah dětí

Práva pracovníků:

-------------------------------
Všichni pracovníci mají právo na ochranu osobních informací, včetně informací týkajících se platových podmínek.

Všichni pracovníci mají právo na informace, týkající se zásadních personálních a provozních změn v organizaci

Všichni pracovníci mají právo svobodně se vyjádřit k problémům týkajícím se provozu mateřské školy.

Zákonem stanovená práva pracovníků jsou vyjádřena v Zákoníku práce 
                               Pracovní náplň - ředitelka mateřské školy
                           -------------------------------------------------------------------------
Řízení organizace

----------------------
- Je statutárním orgánem školy. Jedná ve všech záležitostech jménem školy, pokud nepřenesla svoji pravomoc na jiné pracovníky.

- Řídí školu, a pokud je právnickou osobou, plní povinnosti vedoucího organizace. Odpovídá za chod školy ve všech oblastech.

- Řídí ostatní pracovníky školy a koordinuje jejich práci. Koordinace se uskutečňuje zejména prostřednictvím porad vedení, pedagogických rad, provozních porad.

- Je zodpovědná za chod organizace, za všechna rozhodnutí svá i svých podřízených.

- Schvaluje organizační strukturu školy.

- Tvoří vzdělávací program mateřské školy, tvoří speciální vzdělávací programy a individuální vzdělávací programy v rámci mateřské školy, dohlíží na jejich plnění.

- Zpracovává roční plán, měsíční plány a dlouhodobé plány s příslušnými přílohami.

- Provádí kontrolní činnost na základě obecně závazných pokynů. Kontroluje chod školy ve všech oblastech.

- Stanovuje po dohodě  s rodiči a zřizovatelem provoz MŠ.

- Zpracovává vnitřní řád školy a další dokumenty vztahující se k řízení školy.

Výchovně vzdělávací proces

-----------------------------------
- Zajišťuje výchovně vzdělávací činnosti směřující k získávání vědomostí, dovedností a návyků dětí podle daného vzdělávacího programu školy.

- Sleduje, kontroluje a hodnotí výchovně vzdělávací proces včetně jeho výsledků.

- Odpovídá za plnění školního vzdělávacího programu.

- Odpovídá za odbornou a pedagogickou úroveň výchovně-vzdělávací práce školy.

- Může podle místních podmínek a na základě požadavků orgánů, které školu zřídily, upravit výchovně-vzdělávací proces v rozsahu stanoveném rámcovým vzdělávacím programem.

- Zjišťuje a hodnotí personální a materiálně-technické podmínky výchovně-vzdělávací činnosti.

- Vytváří pedagogickým pracovníkům podmínky pro realizaci dalších akcí školy, které navazují na standardní program.

- Zřizuje pedagogickou radu jako svůj poradní orgán.

- Rozhoduje o zařazení dětí do mateřské školy, pokud počet přihlášených dětí nepřesahuje počet dětí, které lze přijmout.

- Zřizuje speciální třídy a třídy pro děti z rodin s nižším zdravotním, výchovným nebo sociálním uvědoměním a třídy se specifickým zaměřením činností dle zájmu a talentu dětí.

- Ve spolupráci s ostatními pedagogickými pracovnicemi vypracovává koncepci školy, pracovní plán školy.

- Provádí zápis dětí do MŠ.

- Rozhoduje o ukončení docházky dítěte do MŠ podle zákona č. 561/2004 Sb.

- Určuje rozsah individuální specializované péče ve výchovně vzdělávacím procesu.

- Projednává s rodiči souhlas k vyšetření v PPP nebo SPC.

Pracovně právní  problematika

-------------------------------------
- Přijímá pracovníky do pracovního procesu, zabezpečuje personální obsazení školy, vyhotovuje pracovní smlouvy.

- Určuje v souladu s pracovní smlouvou a se zřetelem ke konkrétním podmínkám školy věcnou náplň pracovních činností zaměstnanců.

- Uzavírá dohody o změně podmínek dohodnutých v pracovní smlouvě.

- Rozvazuje pracovní poměr: dohodou, výpovědí, okamžitým zrušením, zrušením ve zkušební době.

- Při přijímání nových pracovníků rozhoduje o zápočtu doby předcházející praxe pro účely platového zařazení, pro určení nemocenských dávek a délky dovolené.

- Určuje dobu čerpání dovolené zaměstnanců podle plánu dovolených. V opodstatněných případech povoluje čerpání dovolené během školního roku.

- Nařizuje práci přesčas, rozhoduje o čerpání náhradního volna, o vhodnější úpravě pracovního času.

- Poskytuje pracovní volno z důležitých důvodů při osobních překážkách v práci.

- Uzavírá dohody o pracích konaných mimo pracovní poměr.

- Rozhoduje o přidělení přesčasových hodin pracovníků.

- Přiznává odměny a další pohyblivé složky platu. Zajišťuje účinné využívání prostředků hmotné zainteresovanosti k diferenciovanému odměňování pracovníků podle výsledků jejich práce.

- Rozhoduje o platových postupech pracovníků.

- Sjednává v kolektivní smlouvě, popřípadě stanoví v platových předpisech podmínky pro přiznání nenárokových složek platu.

- Přiznává náhrady mezd po dobu čerpání dovolené na zotavenou, náhrady za nevyčerpanou dovolenou a za pracovní volno při překážkách v práci.

- Jmenuje a odvolává z funkce vedoucí pracovníky školy.

- Pověřuje pracovníky školy dalšími úkoly (vedení školy v přírodě, …).

- Vysílá zaměstnance na pracovní cesty.

- Zodpovídá za dodržování pracovního řádu.

- Projednává výsledky kontrolní činnosti s příslušnými zaměstnanci.

- Seznamuje podřízené zaměstnance s pracovně právními předpisy, kontroluje jejich dodržování.

- Seznamuje podřízené zaměstnance s kolektivní smlouvou a vnitřními předpisy, kontroluje jejich dodržování.

- Zabezpečuje uvádění mladých, především začínajících pedagogických pracovníků do praxe a jejich pracovní adaptaci.

- Vypracovává žádosti o předstihové řízení pro důchodové zabezpečení a vystavuje žádosti o důchod 

- Vyhotovuje platové výměry i další výměry související s platovými náležitostmi pracovníků.

- Zabezpečuje kompletní a správnou likvidaci mezd všech pracovníků.

- Zodpovídá za řádné vedení agendy a podkladů souvisejících se mzdovou agendou.

Materiální a ekonomická oblast

--------------------------------------
- Zajišťuje efektivnost využívání finančních prostředků.

- Zabezpečuje správu svěřeného majetku, vede inventární karty-evidence HIM, NIM, DHIM,   DHM.

- Sleduje efektivnost využívání prostorů a materiálně technického zabezpečení.

- Uzavírá hospodářské smlouvy.

.- Schvaluje objednávky školy.

- Vyhlašuje veřejné soutěže a výběrová řízení (po dohodě se zřizovatelem).

- Uzavírá zákonné pojištění organizace za škodu při pracovním úrazu nebo nemoci  z povolání.

- Odpovídá za daňové odvody, odvody sociálního, zdravotního a nemocenského pojištění a příspěvku na nezaměstnanost.

Dokumentace

----------------
- Odpovídá za vedení dokumentace školy.

- Odpovídá za ukládání dokumentace, její skartaci a uložení do archivu.

- Schvaluje všechny dokumenty a materiály, které tvoří výstupy ze školy.

- Vydává vnitřní školní normy, zajišťuje jejich projednání a kontroluje jejich plnění.

- Odpovídá za zpracování evaluační zprávy školy, hodnocení o činnosti školy a výroční zprávy o hospodaření školy.

Externí vztahy

------------------
- Zajišťuje styk s nadřízenými složkami.

- Odpovídá za vytvoření podmínek pro činnost školní inspekce. Projednává s inspektory výsledky kontroly, zajišťuje odstranění zjištěných nedostatků.

- Zajišťuje, aby zákonní zástupci byli informováni o koncepci výchovně vzdělávací práce školy, o podmínkách zabezpečení školy v oblasti materiální a personální, o průběhu vzdělávání a výchovy.

- Projednává se zřizovatelem  koncepci rozvoje školy, rozpočet a materiální podmínky pro činnost školy.

- Zajišťuje, aby zřizovatel byl informován o čerpání rozpočtu a dalších provozních záležitostech.

- Zajišťuje zpracování statistických výstupů ze školy pro MŠMT ČR, Českou správu sociálního pojištění, zdravotní pojišťovny a statistický úřad.

- Nejpozději dva měsíce před jejím zahájením výjezdní akce školy (škola v přírodě) oznámí tuto skutečnost okresnímu hygienikovi příslušnému podle místa konání akce.

Bezpečnost a ochrana zdraví
-----------------------------------
- Odpovídá za plnění úkolů BOZP. Plánuje, kontroluje úkoly a opatření, směřující k zabezpečení činnosti školy v této oblasti.

- Seznamuje podřízené zaměstnance s předpisy BOZP, PO. Kontroluje dodržování těchto předpisů. 

- Zabezpečuje pravidelné kontroly BOZP a PO.

- Odpovídá za přípravu zaměstnanců pověřených úkoly BOZP, PO.

- Odpovídá za proškolení dětí a zaměstnanců v oblastech  BOZP, PO. Jmenuje bezpečnostního a požárního technika.

- Odpovídá za vedení předepsané dokumentace v oblasti BOZP, PO.    

- Přijímá opatření k ochraně proti alkoholismu a toxikománii včetně kouření a kontroluje jejich plnění.

- Dbá, aby byl zajištěn nezávadný stav objektů a technických zařízení, odpovídá za provádění požadovaných kontrol a revizí.

- Vydává seznam ochranných pracovních prostředků pro školu, zajišťuje jejich přidělení pracovníkům školy.

- Zajišťuje vedení evidence úrazů, zpracovává rozbory úrazovosti, kontroluje dodržování opatření ke snižování úrazovosti.

- Stanoví s přihlédnutím k pedagogickým, hygienickým, ekonomickým a prostorovým podmínkám počet tříd a dětí v jednotlivých třídách po dohodě se zřizovatelem. Odpovídá za dodržování hygienických zásad a norem při činnostech školy – například při sestavování režimu dne, určování počtu dětí ve třídách.

                                   Pracovní náplň – učitelka v MŠ
                                 --------------------------------------------------------
Zaměstnavatel:příspěvková organizace

                        Mateřská škola Osek

                        Hornická 347

Funkce:učitelka

Pracovní úvazek:40 hod.týdně-31 hod.týdně přímé výchovné práce

Pracovní doba: dle rozpisu služeb

Platové zařazení:2.16.1.učitel MŠ 9.třída

Odpovědnost: Je odpovědná ředitelce školy. 

Pracovní a organizační záležitosti
-----------------------------------------
- Plní určenou míru přímé vých. vzděl. povinnosti - zajišťuje výchovně vzdělávací činnost směřující k získávání vědomostí, dovedností a návyků dětí podle daného vzdělávacího programu školy a koná práce související s výchovně vzdělávacím procesem.

- Účastní se porad svolaných vedoucími pracovníky školy.

- Plní příkazy ředitelky školy, zástupkyně ředitelky školy.

- Zastupuje přechodně nepřítomnou učitelku nebo jiného pedagogického pracovníka v rámci sjednaného druhu práce.

- Je přítomna ve škole v době stanovené jejím rozvrhem, v době porad svolaných ředitelkou školy, v době stanovené pro případné přechodné zastupování jiného učitele, v době stanovené pro konzultace s rodiči, v době mimotřídní práce s dětmi a v jiných případech, které stanoví ředitelka MŠ.

- Sleduje přehled zastupování a úkoly dané vedením školy (nástěnka ve sborovně školy, na chodbě školy).

- Dbá, aby její jednání a vystupování před dětmi, rodiči i širší veřejností bylo v souladu s pravidly slušnosti a občanského soužití a s výchovným působením školy.

- Hlásí vedení školy plánované akce mimo budovu školy.

- Vykonává dozor nad dětmi po celou dobu pobytu dětí v MŠ do doby převzetí dítěte rodičem nebo jejich zástupcem. Stejně tak provádí dozor při akcích organizovaných školou.

Výchovně vzdělávací proces
-----------------------------------
- Zajišťuje komplexní výchovně vzdělávací činnost zaměřenou na rozšiřování vědomostí, dovedností a návyků dětí podle daného vzdělávacího programu školy. Využívá specifických, diagnostických, vzdělávacích a kontrolních metod včetně individuální práce s dětmi se speciálními vzdělávacími potřebami.

- Na základě školního vzdělávacího programu tvoří vzdělávací program třídy mateřské školy, ve které pracuje.

- Vzdělávací program třídy a výchovně vzdělávací proces pravidelně hodnotí – evaluuje. 

- Vytváří podmínky pro cílevědomý osobnostní rozvoj dětí, předpoklady pro další vzdělávání.

- Provádí osobní přípravu na VVP, přípravu  pomůcek a přístrojů didaktické techniky, přípravu materiálů.

- Vede předepsanou pedagogickou dokumentaci, zejména Přehled výchovné práce, Přehled o docházce  a Evidenční list pro děti.

- Řídí se rámcovým programem pro předškolní vzdělávání, místním školním vých. vzdělávacím programem, třídním vzdělávacím programem, případně jinými schválenými nebo zpracovanými dokumenty.

- Provádí soustavné pozorování vývoje dítěte, jeho vědomostí , dovedností a návyků a potřeb.

- Vede soustavnou evidenci o vývoji dítěte - diagnostika dítěte.

- Spolupracuje s rodiči dětí, na požádání rodičů je informuje na třídních schůzkách, popřípadě na individuálně dohodnuté schůzce. Písemně informuje rodiče v případech, kdy je to v zájmu výchovy dítěte.

- Podílí se na vypracování individuálního vých. vzděl. plánu pro děti se zdravotním postižením a pro děti s OŠD.

- Podává návrhy na vyšetření v pedagogicko psychologické poradně a SPC.

- Věnuje dostatek individuální péče všem dětem, zejména dětem z málo podnětného prostředí, dětem se zdravotním postižením.

- Oznamuje poznatky, které mohou nasvědčovat tomu, že dítě je v rodině vystaveno týrání, zneužívání, zanedbávání nebo jiným způsobem špatnému zacházení.

- Usiluje o to, aby na základě výchovně vzdělávacího procesu docházelo k soužití lidí různých národností, náboženství a kultur a k respektování odlišností jednotlivých etnických skupin.

- Podává návrhy na odklad školní docházky, na přeřazení dítěte do jiného typu zařízení, na zajištění specializované péče o děti se zdravotním postižením.

- Konzultuje s ostatními učitelkami, ředitelkou, podle potřeby i s pracovníky poradny  (zdravotnického zařízení) a SPC problematiku jednotlivých dětí, především dětí s trvalejšími psychickými a zdravotními potížemi.

- Předkládá  pedagogické radě zprávu o třídě.

- Podle pokynů vedení školy řídí organizační záležitosti své třídy.

- Připravuje se na setkání s rodiči.

- Předává rodičům nezbytné informace o akcích školy, nabídce zájmových kroužků, o způsobu přihlašování a odhlašování dětí, o řešení školních úrazů, o spolupráci ap....).

- Podílí se na organizačním zajištění všech mimoškolních akcí - školy v přírodě, plavecké kurzy, maškarní karnevaly, oslavy Dne dětí, výlety ap.

- Podává zprávy o dítěti pro PPP, Policii ČR, sociální odbor.

- Při přechodu dítěte na jinou školu připravuje potřebnou dokumentaci.

- Zpracovává podklady pro celoškolní dokumentaci – roční plány, výroční zprávy apod.

- Doplňuje a aktualizuje údaje o dětech v evidenčním listě dětí, předává tyto změny též ředitelce školy.

- Na konci měsíce spočítá průměrnou docházku ve třídě a předá ji zástupkyni ředitele školy.

Vzdělávání
--------------
- Dále se vzdělává, a to v samostatném studiu nebo v organizovaných formách dalšího vzdělávání pedagogických pracovníků.

- Samostatně studuje pedagogickou literaturu, právní předpisy a vnitřní školní normy.

Materiální oblast
--------------------
- Odpovídá za pořádek ve třídě a šatně během dne, za estetický vzhled .

- Provádí nezbytnou péči o kabinety, knihovny a další zařízení sloužící potřebám vých. a vzdělávání.

- Kontroluje stav nábytku, pomůcek a hraček ve třídě, informuje vedení školy o nedostatcích.

- Je odpovědná za didaktickou techniku, hračky a učební pomůcky, které jsou trvale umístěny ve třídě, ve které pracuje.

  BOZP
----------
- Sleduje vybavení třídy nábytkem ( velikost, vhodnost, bezpečnostní úprava), osvětlení třídy, hluk, teplota, zatemnění před sluncem ap.

- Vytváří, dodržuje a kontroluje podmínky k zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví dětí při jejich účasti ve vých. vzděl.procesu v MŠ, též při všech ostatních akcích MŠ.

- Zajišťuje poučení dětí o  BOZP a PO v příslušných výchovách.

- Vychovává děti k dodržování hygienických zásad a zásad bezpečnosti práce.

- Sleduje zdravotní stav dětí a v případě náhlého onemocnění dětí informují bez zbytečných průtahů vedení školy a rodiče nemocného dítěte.

- Při úrazu poskytne dítěti nebo jiné osobě první pomoc, zajistí ošetření dítěte lékařem. Úraz dítěte zapíše do knihy úrazů.

V …………. dne …………..



……………………………………………





Podpis pracovníka

                                     PRACOVNÍ NÁPLŇ-UKLÍZEČKA

                                      --------------------------------------------

Zaměstnavatel:příspěvková organizace

                        Mateřská škola Osek

                        Hornická 347

Funkce:uklízečka
Pracovní úvazek:40 hod.týdně

Pracovní doba: dle rozpisu služeb

Platové zařazení: 1.6.6uklízeč 3.třída
Odpovědnost: Je odpovědná ředitelce školy. 
Náplň činnosti

------------------

Udržuje přidělené školní prostory v čistotě a pořádku.provádí každodenní běžný úklid,týdenní úklid a velký úklid dle rozpisu v Organizačním řádu.dále provádí další úklid po řemeslnících a malířích.

Zodpovídá za vybavení místností ručníky a hygienickými potřebami.

Pomáhá učitelkám při svlékání a oblékání dětí,při mytí,jídle,ukládání ke spánku,při znečištění dítěte,popř.se účastní jako druhá osoba při pobytu venku.

Podílí se při nadstandardních aktivitách a akcích školy.

V případě pověření ředitelky školy vykonává dozor u dětí.

Pracovně právní vztahy:

-----------------------------

Dodržuje pracovní a provozní řád,pracovní dobu,bezpečnostní předpisy.

Jedná s rodiči tak,aby zde panovala oboustranná důvěra a ochota spolupracovat tak,aby spolupráce byla na základě partnerství.chrání soukromí rodiny a zachovává patřičnou mlčenlivost o jejích vnitřních záležitostech.nezasahuje do života a soukromí rodiny.
Provádí pochůzky dle pokynů ředitelky školy.

Napomáhá dle pokynů ředitelky hladkému provozu školy.

Prostory MŠ: stírání podlah 2x denně, mytí hygienického zařízení denně, otírání prachu denně, vysávání 2x týdně,  prostírání a příprava svačiny, oběda, odpolední svačiny, pomoc při vydávání oběda, úklid stolků po jídle, pomoc při mytí nádobí, po obědě stírání přilehlých chodeb, výměna ručníků 1x za týden,čistění šatnových bloků 1x za týden,mytí dveří 1x za týden, výměna ložního prádla 1x za  měsíc, mytí oken 3x do roka, třídění a odnášení odpadků.

Úklid prostor kolem MŠ: úklid kolem popelnice 1x týdně, úklid zahrady potřeby,kropení písku dle potřeby v letních měsících, shrnování sněhu z přístupových cest dle potřeby

Prádlo: příprava a odvoz prádla do prádelny,ukládání přivezeného prádla,drobné opravy-zašívání.

Různé: desinfekce podlah, sanitárního zařízení 1x týdně, desinfekce dle pokynů ředitelky v případě výskytu infekčního onemocnění v MŠ, péče o pokojové květiny, 

pochůzky, v případě potřeby pomoc na jiném oddělení, hlášení  zjištěných závad ředitelce školy, ostatní práce dle pokynů ředitelky školy 

Uklizečka zodpovídá za pořádek na svých třídách a dalších přidělených prostorách, zodpovídá za šetrné používání čistících a úklidových prostředků,sklad a výdej čistících prostředků a dbá o bezpečné a hygienicky nezávadné prostředí v MŠ.

V …………. dne …………..



……………………………………………





Podpis pracovníka

                         PRACOVNÍ NÁPLŇ- KUCHAŘKA
                        -----------------------------------------------
Zaměstnavatel:příspěvková organizace

                        Mateřská škola Osek

                        Hornická 347

Funkce:kuchařka

Pracovní úvazek:40 hod.týdně

Pracovní doba: dle rozpisu služeb

Platové zařazení: 2.5.2 kuchařka 4 třída
Odpovědnost: Je odpovědná ředitelce školy. 
Náplň činnosti:

------------------

 Spolupracuje s vedoucí školní jídelny při sestavování jídelního lístku.
 Odpovídá za správnou přejímku potravin ze skladu, odpovídá za jejich uložení do doby

 spotřeby a účelné využití při vaření
 Vyplňuje výdejku potravin ze skladu.
 Odpovídá za dodržení technologických postupů a dávek potravin pro jednotlivé kategorie             

  strávníků dle norem

 Odpovídá za jakost, chutnost a zdravotní nezávadnost připravovaných pokrmů.
 Odpovídá za správnou velikost porcí u jednotlivých věkových kategorií strávníků, převažuje 
  porce masa, měří teplotu vydávané stravy (vede písemné záznamy).
 Odpovídá za úpravu a správné rozdělení stravy.
 Odpovídá za čistotu provozního zařízení a nádobí, výrobních místností a dodržování 
  hygienických zásad, ekonomické hospodaření s energií.
 Odpovídá za správné hospodaření se zbytky jídel a potravin.
 Plní ostatní úkoly po dohodě s vedoucí školní jídelny.
 Dodržuje bezpečnostní předpisy a hygienické předpisy, používá ochranné pomůcky.
V …………. dne …………..



……………………………………………





Podpis pracovníka

            PRACOVNÍ NÁPLŇ-VEDOUCÍ ŠKOLNÍ JÍDELNY

            ------------------------------------------------------------------

Zaměstnavatel:příspěvková organizace

                        Mateřská škola Osek

                        Hornická 347

Funkce: Vedoucí školní jídelny
Pracovní úvazek:0,5

Pracovní doba: dle rozpisu služeb

Platové zařazení: 2.5.6 provozář 8.třída
Odpovědnost: Je odpovědná ředitelce školy. 
                       Řídí školní jídelnu, odpovídá ze její provoz a plynulý chod.
Náplň činnosti:

-------------------
• Sestavuje s  kuchařkou jídelní lístky, dbá na zajištění určených vyživovacích norem tak, aby byly pokrmy připravovány chutně, včas a odpovídající kvalitě. Kontroluje pestrost jídel a dodržování technologických postupů přípravy a hygieny jídel.

• Zajišťuje objednávky a nákup potravin, odpovídá za jejich správné převzetí.

• Kontroluje záruční lhůty uskladněných potravin a způsob jejich uložení.

• Vede skladové karty tak, aby přesně souhlasily se stavem zásob v skladech potravin.

• Vede denní spotřebu potravin, zpracovává uzávěrku spotřeby potravin.

• Vede přehled stravovaných osob.

• Odpovídá za dodržování finančního limitu norem ve stravování a přísné dodržování spotřebních norem.

• Provádí vyúčtování stravného za běžný měsíc.

Ekonomika a pracovně právní záležitosti:

--------------------------------------------------
• Připravuje plány a rozpočty školní jídelny, ručí za jejich dodržování a čerpání.

• Zpracovává měsíční rekapitulaci pro zřizovatele (počet jídel podle skupiny strávníků, plánované a skutečné náklady na potraviny, přehled o přeplatcích a nedoplatcích …).

• Odpovídá za inventář školní jídelny, zajišťuje ve spolupráci údržbu a opravy.

• Dbá na hospodárné zacházení s pracovními pomůckami a osobními ochrannými prostředky, ručí za jejich přesnou evidenci.

Různé:

--------
• Po projednání s vedením školy vydává provozní řád školní jídelny (způsob a dobu vydávání pokrmů, příchod a odchod strávníků …).

• Je odpovědný za dodržování hygienických předpisů a předpisů BOZP.

• Kontroluje dodržování sanitačního řádu kuchyně.

• Vede knihu inspekčních záznamů.

• Zajišťuje provoz školní jídelny během školních prázdnin.

• Kontroluje závěry stravovací komise.

V …………. dne …………..



……………………………………………





Podpis pracovníka

                             PROVOZNÍ ŘÁD MŠ
                            -----------------------------
Č.j.:                                       Účinnost od:

Spisový znak:                       Skartační řád:

Údaje o zařízení:

Zřizovatel:                              Město Osek

Adresa:                                  Mateřská škola

                                              Hornická 347

                                              41705 Osek

Telefon:                                 417837136

IČO:                                       72741929

Typ školy:                              celodenní provoz

Kapacita:                               48 dětí

Provozní doba:                       6,00-16,00

Zápis a přijímání dětí do MŠ:

------------------------------------

Děti jsou do MŠ přijímány podle zákona 561/2004Sb. O předškolním,základním,středním a vyšším odborném a jiném vzdělávání.
Mateřská škola s celodenní péčí je zařízením Městského úřadu v Oseku.

Zápis vyhlašuje ředitelka školy jednou ročně,zpravidla v dubnu.

Přijímány jsou děti zpravidla ve věku od 3 do 6 let.Přijímají se do docházky k 1.září,pokud není naplněna kapacita,přijímají se i během školního roku.

Podmínky přijetí:

---------------------
Přihláška do MŠ s potvrzením lékaře o řádném očkování.

Záloha na stravování 500.-/bude vyúčtována při ukončení docházky dítěte do MŠ/

Podmínky ukončení docházky dle§35 zákona 561/2004Sb.:

-----------------------------------------------------------------------

Zpravidla ukončuje dítě docházku odchodem do ZŠ.

Ukončení docházky z jiných důvodů je rodič povinen nahlásit ředitelce školy a vyřídit veškeré pohledávky vůči MŠ.

V případě neomluvené docházky dítěte delší než 14.dní budou rodiče písemně vyzváni k osobnímu pohovoru a popřípadě bude dítě vyřazeno z docházky do MŠ.

Ukončení doporučí v průběhu zkušebního pobytu lékař nebo školské poradenské zařízení.Zákonný zástupce opakovaně neuhradí úplatu za vzdělávání v MŠ nebo úplatu za školní stravování ve stanoveném termínu a nedohodne si jiný termín úhrady. 












Režimové požadavky:

--------------------------
  Režim dne je z organizačních důvodů školy částečně stanoven pro každou třídu, učitelky jsou povinné ho pružně přizpůsobovat aktuálním potřebám dětí. V mateřské škole je dostatečně dbáno na soukromí dětí, pokud mají potřebu uchýlit se do klidného koutku a neúčastnit se společných činností, je jim to umožněno. Spojování tříd je omezeno na nezbytnou míru.

Nástup dětí: 
Dle potřeb rodičů, pozdější příchody (po 8,00h) předem hlásit, rodiče jsou povinni dovést dítě do třídy a osobně ho předat učitelce. Při vstupu dítěte do mateřské školy je uplatňován individuálně přizpůsobený adaptační režim.

Spontánní hry: 
Od příchodu dětí do pobytu venku a po odpoledním odpočinku – probíhají  celý den, prolínají s činnostmi řízenými učitelkami ve vyváženém poměru, se zřetelem na individuální potřeby dětí. 

Cílené činnosti: 
Probíhají v průběhu celého dne formou individuální, skupinové či kolektivní práce učitelek s dětmi, vycházejí z potřeb a zájmů dětí

Pohybové aktivity:    

-
denně zdravotně zaměřené cvičení (vyrovnávací, protahovací, uvolňovací, dechová, relaxační) a pohybové hry

-
průběžně pohybové chvilky a hudebně pohybové činnosti

-
1x týdně cílené pohybové činnosti 

-
denně dostatečné zařazování pohybu při spontánních hrách a pobytu venku

Pobyt venku:
Minimálně 2 hodiny denně,  V letních měsících se činnosti přesouvají co nejvíce ven. Pobyt venku se neuskutečňuje při mrazu pod –10 st., při silném větru, dešti a při inverzích.

Pozemek k pobytu venku: co nejvíce využíváme školní zahrady, vycházky. 

Údržba školní zahrady: posekání trávníků dle potřeby, denně zakrývání pískoviště, v létě dle potřeby zavlažování písku v pískovišti.

Způsob využití pobytu venku: spontánní i řízené činnosti vždy s poznávacím cílem a pohybovou aktivitou.

Odpočinek, spánek: 
Vychází z individuálních potřeb dětí, po obědě cca 30 min. odpočívají všechny děti při čtení pohádky, poté děti s nižší potřebou spánku vstávají, učitelky jim nabízí náhradní aktivity (zájmové kroužky, klidné hry). 
Stravování:

-
vlastní strava připravená ve školní kuchyni

-
kuchařky připraví dostatečnou nabídku nápojů a potravin, děti si samy prostírají a samy se obsluhují – vybírají si množství potravin i druh tekutiny, po svačině odnáší nádobí na místo k tomu určené

-
obědy se vydávají od 11,30do 12,15 hodin, polévky nalévají učitelky z připravených mís, hlavní jídlo na talíře připravuje kuchařka, dítě má právo si žádat o množství, při obědě používají příbory, po obědě si po sobě uklidí nádobí, určené děti utřou stolečky – všichni zaměstnanci vedou děti k samostatnosti, malým dětem pomáhá dle potřeby učitelka

Pitný režim: 
děti mají celý den k dispozici v každé třídě tekutiny v  konvici, ze které si mohou samy nalévat a své hrnečky. Učitelky vedou děti k pití, konvice doplňuje provozní personál vždy dle potřeby. Nápoje se obměňují – čaje, ovocné šťávy, vitamínové nápoje, minerálky.

Otužování:

-
pravidelné větrání tříd

-
uklízečka sleduje vytápění školy, redukuje na přiměřenou teplotu

-
dostatečný pobyt venku

-
kontrola vhodného oblečení dětí v MŠ i mimo MŠ

-
v létě sprchy na školní zahradě

Způsob nakládání prádlem:
Každé dítě má své lůžkoviny označené značkou.výměna lůžkovin se provádí 1x za 21dní.

Použité ložní prádlo se odnáší k vyprání okamžitě.

Každé pondělí si děti přinášejí z domova čistá pyžama a každý pátek si je odnášejí domů.

Ručníky jsou vyměňovány 1 x týdně,vždy v pondělí,v případě potřeby ihned.

Čisté prádlo se skladuje ve skříních k tomu určených.při přepravě se prádlo chrání před druhotným znečištěním.

Tento provozní řád nabývá účinnosti……………….

V……………………..dne………                                       …………………………………….

                                                                                                            Ředitelka školy

Bezpečnost  A OCHRANA ZDRAVÍ DĚTÍ v MŠ

-------------------------------------------------------------------

 Učitelka zodpovídá za bezpečnost dětí v mateřské škole od doby jejich převzetí od zákonného zástupce až do doby jejich předání  zákonným zástupcům nebo pověřené osobě. Dítě lze předat pověřené osobě pouze na základě písemného pověření.

  Zařízení,hračky,hřiště i jiné cíle vycházek nebo pobytu venku musí být takové,aby zde nevznikla nebezpečí úrazu dětí.dojde-li přesto k úrazu dítěte je nutné dát je ihned ošetřit lékařem a provést zápis do knihy úrazů,také okamžitě uvědomit ředitelku MŠ a zákonného zástupce dítěte.

  V mateřské škole jsou zakázány veškeré tělesné tresty,ale i takové,které by mohly mít vliv na tělesný a duševní vývoj dítěte.

  Děti v mateřské škole jsou pravidelně poučovány o bezpečném chování. Poučení je vždy zaznamenáno v Přehledu výchovné práce.

  Vhodné je se průběžně zaměřovat  na oblast prevence sociálně patologických jevů v mateřské škole, zejména na oblast šikany a vandalismu. Všichni zaměstnanci školy ohlašují ředitelce  školy poznatky o tom, že je dítě šikanováno nebo že se šikany dopouští, že je vystaveno týrání či zneužívání i mimo MŠ.

  Budova mateřské školy je k zajištění bezpečnosti dětí zamykána , a to vždy v době od 8,00 do11,45 hodin, po vydání dětí se budova v 12,30 hodin  opět zamyká až do 14,30 hodin. Kdokoliv přijde do MŠ v tomto časovém rozmezí, musí použít zvonku a vyčkat příchodu personálu.

Opatření k zabezpečení a ochraně majetku v mateřské škole
------------------------------------------------------------------------------------------------------
  Každý pracovník mateřské školy je povinen chránit majetek školy před poškozením, zničením či zneužitím.

  Každý pracovník je povinen šetrně nakládat s materiálovým vybavením školy, neplýtvat materiálem, třídit odpady dle pokynů a udržovat pořádek ve všech prostorách mateřské školy.
Bezpečnostní opatření:
   Za denní odemykání mateřské školy odpovídá učitelka přicházející do služby. Odemykání vchodu pro rodiče je stanoveno na 6,00 hod. ráno.

  Uzamčení vchodu budovy je stanoveno na 16,00 hod., zamyká uklízečka.

Uklízečka, která má koncovou službu: 

· zkontroluje uzavření oken

· zamkne hlavní vchod.

V 8,00 se zamyká vchod pro rodiče, později příchozí zazvoní na zvonek. Za uzamčení odpovídá uklízečka.

 Cizím osobám je vstup do budovy mateřské školy  povolen jen s vědomím ředitelky školy nebo její zástupkyně.

Personální vchod je vždy uzavřen, návštěvy využívají zvonků.

  Pracovníci mateřské školy ukládají své osobní věci na místa k tomu určená, která lze uzamknout (šatny pro zaměstnance).

   Při pobytu venku v odpoledních hodinách budou před odchodem ze tříd uzavřena všechna okna. Zodpovídají učitelky na konkrétních třídách.

  Pracovníci, kteří mají klíče od mateřské školy, jsou evidováni a zodpovídají za ochranu klíčů před jejich zneužitím. 

Zabezpečení MŠ mimo provozní dobu:

  Zaměstnanci smí  vstoupit do MŠ v době mimo provoz pouze v nutných případech a se svolením ředitelky školy.
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