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Matetska Skola Kastanek, Chocen

Vnitini ¥ad MS se vztahuje na vSechny zaméstnance koly.
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VSichni pracovnici plni povinnosti vyplyvajici z Pracovniho fadu pro zaméstnance skol a
Skolskych zatizeni €. j. 14 269/2001 — 26.
DodrZzuji stanovenou a schvalenou pracovni dobu, efektivné vyuzivaji pracovni dobu
podle stanovené pracovni naplné. Jsou pripraveni na pracovisti (ve tiidé) na pocatku
své pracovni doby, tzn., Ze do MS p¥ichazeji nejméné 10 minut pied zahajenim
pracovni doby. Béhem pracovni doby neopoustéji bezdiivodné pracovisté.
Piichody a odchody zapisuji do sesitu, zmény do mésiéniho vykazu (dovolend, OCR, apod.).
Pracovisté opoustéji jen se souhlasem svého nad¥izeného, tj. feditelky MS N. Dvorakové,
v ptipadé jeji nepiitomnosti se souhlasem zastupkyné feditelky MS, Ivy Vacové.
Predem hléasi vyménu pracovnich smén a divod k této vymeéng.
Nabhlasi v¢as zacéatek a konec pracovni neschopnosti nebo oSetfovani ¢lena rodiny, dodrzuji
»ohlaSovaci povinnost®.
Nahlasi véas rFeditelce Skoly Zadost o dovolenou, ndhradni volno, studijni volno,
neplacené volno, piekdzky v praci zavinéné i nezavinéné.
Nabhlasi v¢as navstévu lékare, kterou musi nezbytné nutné vykonat v pracovni dob¢ a
vyzvednou si potvrzenou propustku. Nav§téva lékaie v pracovni dobé je povolena pouze
v nezbytné nutnych p¥ipadech, pokud neni moZné provést toto mimo pracovni dobu.
Pedagog je povinen si za sebe po tuto nezbytné nutnou dobu zajistit ndhradni - zastupujici
ucitelku.
Pracovnici nahlési neprodlen¢ zmény v osobnich pomérech (snatek, rozvod, narozeni ditéte,
zmény bydlisté, zdravotni pojisténi, apod.) feditelce skoly.
Zameéstnanci podaji v€as zadost o rozvazani pracovniho poméru.
V pracovni dobé€ stanovené platnymi predpisy je pedagog povinen konat:
» ptimou vychovné vzdélavaci ¢innost danou rozvrzenim pracovni doby
= prace souvisejici s touto ¢innosti:

— pfiprava na vychovné vzdélavaci ¢innost

— ptiprava pomucek

— vedeni pfedepsané dokumentace

— spolupréace s ostatnimi odborniky, s rodici

— péce o knihovny, kabinety, apod.

— ucast na riznych formach dal§iho vzdélavani

— Ucast na poradach svolanych feditelkou skoly

— studium a dalsi dle pokynt feditelky Skoly
Ucitelka je povinna ptevzit vychovné vzdélavaci ¢innost nad ramec svého uvazku, nelze- li
to zajistit jinak. O zastupovani za jiného pedagogického pracovnika rozhoduje feditelka
skoly.
Utitelka MS odpovida za vysledky vychovné vzdélavaci prace, za dodrzovani $kolniho
vzdélavaciho programu, véetné podminek skoly. Pracuje vysoce profesionalné, v harmonii
s koncepci a filozofii Skoly, dodrzuje vSechny stanovené ptedpisy, plni planované vzdélavaci
cile. Pti praci s détmi dba, aby byly uspokojeny z4jmy a potieby vSech déti. Vzdélavaci
praci planuje, vcas a kvalitn€ se na ni pfipravuje. Pravidelné provadi evaluaéni ¢innost.

. Ucitelka je osobné zodpovédna za ochranu a bezpecnost déti.
13.

Ucitelka je povinna se dale vzdélavat, a to v samostatném studiu nebo
v organizovanych formach dalSiho vzdélavani pedagogickych pracovniki.
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Ucitelka je povinna nejméné 1x za 24 hodin zkontrolovat pracovni email.

Ucitelka je povinna zachovavat ml¢enlivost o skute¢nostech tykajicich se osobnich udaja
déti — GDPR.

Ucitelka je povinna spolupracovat s rodici, pfipadné nesrovnalosti fesi s rodici za
pfitomnosti feditelky MS.

Zaméstnanci nesmi pii své praci porusovat Listinu lidskych prav a svobod a Umluvu o
pravech ditcte.

V piipadé neptitomnosti feditelky MS zastupuje pi ugitelka Iva Vacovéa — povéfena
zastupovanim feditelky MS v dobé jeji nepfitomnosti.

Vsichni zaméstnanci dbaji ve viech prostorach MS na pofadek a &istotu. Provozni
zaméstnanci dbaji, aby déti nemély ptistup k uklidovym prostredktim.

Provozni pracovnice zodpovidaji za to, Ze dit¢ bude spat ve svych ltizkovinach.

Ve viech prostorach MS plati zékaz koufeni.

Zamgéstnanci mohou vjizdét soukromymi vozidly do aredlu Skoly dle dopravniho znaceni.
K parkovani mohou vyuZivat vyhrazené prostory v arealu MS.

VSsichni zaméstnanci se fidi poucenim o bezpecnosti a ochrané zdravi pfi praci a piedpisy
PO. Skoleni BOZP a PO dodrzuji dle zdvaznych smérnic.

VSichni zaméstnanci pouZzivaji ochranné pracovni prostfedky dle Vnitini smérnice pro
pouzivani ochrannych pracovnich prostredka.

Veskeré zjisténé zavady hlasi neprodlené feditelce nebo $kolnici MS.

Na vychazkach musi ucitelky dodrZovat stanoveny pocet déti (na jednu ucitelku maximalné
20 deti). Ucitelky se v dobé pobytu venku ptekryvaji, na pobyt venku odchéazeji obe dvé,
vzdy maji s sebou dopravni tercik, pti delsim pobytu venku 1 pfenosnou l1ékarnu.

Nikdo ze zaméstnancti nesmi odnaset domu predméty, které jsou majetkem Skoly.

S majetkem Skoly zachazeji Setrné a hospodarné.

VSsichni zaméstnanci pfed odchodem domt z pracovisté provedou kontrolu uzavieni oken,
vody, dvefti, odpojeni el. spotiebicii ze site. Ucitelky, uklizecka, uzamknou dvete tiid, Satny,
a umyvarny, uzaviou budovu Skoly, branu. Po ukonceni provozu budovu zkontroluje (okna,
dvete) a uzamyka — uklizecka pi Andrlova.

VSsichni zaméstnanci Skoly jsou povinni okamzité hlasit ztratu klica. Prevzeti klich stvrdi
podpisem.

Pracovni smlouva bude sepsana nejpozd¢€ji v den nastupu do prace.

Ucast na pedagogickych poradach je povinna pro viechny uéitelky a $kolni asistenty,
na provoznich poradach pro vSechny zaméstnance.

Kazdy zaméstnanec se musi podrobit vstupni prohlidce. Preventivni prohlidky musi byt
uskutecnény 1x za 4 roky, pro zaméstnance starsi 50 let — 1x za 2 roky.

Zahrada MS slouzi pouze predskolnimu zaiizeni, po ukonéeni provozu bude vzdy
uzamdcena. Pii pobytu na Skolni zahrad€ musi mit kazda ucitelka piehled o détech ze své
tfidy a vénovat patfi€nou pozornost jejich bezpe€nosti — dopomoc na prilezkéch,
skluzavkach i1 houpackach.

Pedagogické pracovnice jsou povinny se informovat o zptsobu predavani déti (Povetreni
rodici).

Vstup cizich osob do zafizeni jen se souhlasem feditelky MS. Pfes vikend je vstup do MS
zakéazan.

Rezim dne je pro vSechny pracovnice zdvazny a musi byt dodrzovan. Jidlo je nutné podavat
vc¢as a ve stanovenou dobu, uklid provadét po odchodu déti, vzdy na vlhko.

Vsechny pracovnice $koly jsou povinny se stravovat ve $kolni jidelné MS. Vyjimku doloZi
1ékatskou zpravou.

Vytazuje-li pedagogicka pracovnice dité z kolektivu — podezieni na nemoc, pieda pro
1ékatku pisemné vyjadieni, pro¢ dité k 1ékafti posila.

V pracovni dobé neni dovoleno Zadné pracovnici provadét soukromé nakupy. Pokud si
cestou do zaméstnani nakoupi, musi mit doklad z obchodu o zaplaceni.



40. Ukladani cennych véci a vétSich obnosii penéz je oSetfeno Vnitini smérnici pro ukladani
cennych véci a pendz &.j. - MS/67/014/RE
41. Pokud ucitelka musi naléhavé odejit od déti, pozada pritomnou dospélou osobu
(Skolnici, uklizecku) o jeji zastoupeni po dobu nezbytné nutnou.
42. Je zakazano pouzivat telefon MS k soukromym hovortim.
V pracovni dobé je zakazano:
— vyFizovat si soukromé zalezitosti
— soukromé telefonni hovory
43. Provoz MS je od 6.00 hod — do 16.00 hod. Mateiské $kola mé uzavien provoz v dobé
letnich prazdnin (minimalné 4 tydny), v tomto obdobi feditelka MS zajisti dle potieby
rodi¢t, dochazku déti do jiné MS v Chocni.
44. VSichni zaméstnanci Skoly dbaji, aby jejich jednani a vystupovani pred Ziky, rodici a
na verejnosti bylo v souladu s pravidly sluSnosti a ob¢anského souziti s vychovnym
poslanim a ptisobenim $koly.

Vnitini fad nabyva Gc¢innosti 1. 9. 2020

V Chocni dne 1. 9. 2020 Dvoidkova Nadézda, fed. MS
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