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1. Identifikacni udaje
Nazev skoly :

e od1.9.2004 se zménilo zarazeni do sité Skol, predskolnich zatizeni a Skolskych zatizeni s ndzvem :
Zakladni skola a materska skola, Pardubice — Pardubicky, Kyjevska 25, 530 03 Pardubice

Materska Skola je zapsana v rejstiiku Skol a Skolskych zafizeni od 1. 1. 2005
Sidlo mateiské Skoly : Hostovicka 26, Cerna za Bory 533 01

Pravni forma: Soucést ptispévkové organizace

Z¥izovatel: Statutdrni mésto Pardubice

Statutarni organ (Feditel ZS a MS): Mgr. Jaroslav Karcol

IC: 601 59 146

2. Predmét Cinnosti Skoly

Matetska Skola zajiStuje vSestrannou péci o déti predskolniho véku v ndvaznosti na vychovu déti v rodin€ a v
soucinnosti s rodinou.

PtedSkolni vzd€lavani podporuje osobnost ditéte, podili se na jeho zdravém, citovém, rozumovém a télesném
rozvoji a na osvojeni zakladnich pravidel chovani, Zivotnich hodnot a mezilidskych vztaht.

Predskolni vzdélavani poklada zéklady k dalSimu vzdélavani déti.


http://www.zs-pardubicky.cz/
mailto:ms.cernazabory@seznam.cz

3. Pracovnici

Pracovni napln zaméstnancu materské skoly

a) nepedagogicti pracovnici materské skoly

1. Pracovni pozice — Domovnice materské §koly

PRACOVNI NAPLN - uvedend pracovni naplit miize byt podle potieby provozu mateiské skoly pozménéna,
nebo doplnéna
- asové rozvrzeni pracovni doby, viz Rozpis pracovni doby zaméstnancti MS
- je ptimo podtizena zastupkyni feditele pro MS, v jeji nepfitomnosti povéfené uditelky
- dodrzuje pracovni kdzen a plné€ vyuziva pracovni dobu
- na pokyn zastupkyné feditele pro MS zajistuje dalsi
¢innost pro $kolu
- na zac¢atku pracovni doby je piipravena k praci na svém pracovisti, odchédzi az po ukonceni pracovni doby
- nezdrzuje se bez povoleni v objektu MS mimo pracovni dobu
- nepfitomnost na pracovisti musi pfedem projednat se zastupkyni feditele pro MS
- vede mésiéni piehled pracovni doby a piesasové prace, odevzdava jej zastupkyni feditele pro MS
- hlasi zmény v osobnich tdajich
- dostava mzdu podle platnych predpisi a ujednéani

- odpovida za fadny chod zatizeni po technické strance

- ptijima femeslniky a kontroluje provedeni zakazky

- obsluhuje vytapéni (1 v dob¢ vikendu a prazdnin )

- provadi jednoduchou udrzbu objektu

- obsluhuje hlavni energetické uzavéry

- dozoruje nad spravnym pouzivanim spolecnych zatfizeni objektu
- otevira a zavira objekt dle potieby

- zodpovidé za otevirdni a uzamykéni zadniho vchodu do MS

- dodrzuje ptedpisy BOZP, PO a CO

- chrani majetek Skoly, nevynasi jej z objektu Skoly

- odpovida za vedeni skladl skoly

- telefon Skoly pouziva ke sluzebnim ucelim

- na pracovisti je zakaz pozivani alkoholu a koufeni a pouzivani elektronickych cigaret

- nepodava informace vnitiniho charakteru Zadnym osobam, informace o détech podavaji pouze ucitelky
matetské Skoly

- denné vykonava pomocné prace pii vychoveé déti v predSkolnim zatizeni (stolovani, Satny, doprovazi ucitelku
na akcich mimo MS, pokud je potieba — kultura, sport. akce...... )

- denn¢ vafi Caj, ohfiva mlé¢né napoje (Caj pro pitny rezim uvaii na 6 : 45 hod.)

- zajistuje denni piipravu a vydavani rannich a odpolednich sva¢in détem v MS
Pozn. ptiprava svacin jiz z hotovych, z vyvarfovny dovezenych pomazanek a surovin.
Provadi pomocné prace v kuchyni — ptiprava zeleniny — kréjeni.

- denné zaji§tuje vydavani obéda détem v MS — dba na estetickou ipravu pokrmi na talifi

- dodrzuje danou hmotnost porci

- pfemist’uje popelnice k odvozu

- zachdzi Setrné s vodou a elektrickou energii

- dba bezpecnostnich pokynt pti obsluze elektrickych ptistroji

- pecuje fadné o stroje, inventar nadobi, o zafizeni kuchyné



UKLID

- neprovadi uklid ve tfidé v dobé pifimé prace s détmi
- provadi celkovy uklid a dezinfekci v kuchyni dle sanitarniho fadu (vyvéSen v kuchyni Skoly)
- zodpovida za to, Ze Cistici prostiedky jsou zabezpeceny na misté tomu uréenému — z dosahu déti

DENNE provadi:
e myje, lesti podlahy (v celé budov¢), Cisti a dezinfikuje klozety, zrcadla, ptrepazky mezi WC a dlazdice
e myje stoly po svacCinach a ob&éd¢
e umyva nadobi
e uklizi prostor kuchyné
e vynasi odpadky
PRUBEZNE (dle poti-eby) provadi:
e myti dveii v prostorach MS
¢ luxovani kobercli
e vytirdni té€locvicny
drobné opravy pradla
ptipravu pradla na prani a zajis$téni objednani sluzby na odvoz pradla k prani a mandlovéani
uklid prostori, kde se nepohybuji déti
Gi¢ast na piipravé a uklidu po kulturnich predstavenich v MS
uklid po malovani a po femeslnicich
uklid znecisténého prostoru a predmétl po détech
dopliovani toaletniho papiru, papirovych kapesnikli a papirovych ru¢nikt
¢isténi osvétlovacich téles a topnych téles
kropeni, €iSténi piskovisté a udrzovani prichodnosti odpadi
kontrolu stesni zlabiny
vyménu zarovek a pojistek
udrzbu nékterych travnatych ploch sekdnim a shrabovanim
e udrzbu chodnikt patticich k zafizeni zametanim, shrnovanim, seSkrabavanim namrazy a posypem

1% za 3 tydny provadi vyménu loZniho pradla
1x za kalendarni rok (o letnich prazdninach) myje hracky dezinfekénim pfipravkem
3x za kalendaini rok myje okna, topna télesa a vytira boxy na hrac¢ky od prachu

b) pedagogicti pracovnici materské Skoly

1. Pracovni pozice — Uditelka

PRACOVNI NAPLN - uvedend pracovni naplit miize byt podle potieby provozu mateiské skoly pozménéna
nebo doplnéna
- &asové rozvrzeni pracovni doby viz rozpis pracovni doby zaméstnancii MS
- je piimo podtizena zastupkyni feditele pro MS
- ve stanovené pracovni dobé je povinna konat praci podle pokynt zastupkyné feditele pro MS
- dodrzuje pracovni kazen a plni povinnosti vyplyvajici ze zdkoniku prace a pracovniho fadu
- pIn€ vyuzivé pracovni dobu a na pokyn zastupkyné zajistuje dalsi ¢innosti pro skolu
- na zac¢atku pracovni doby je pfipravena na pracovisti a odchéazi az po skonceni pracovni doby
- vede mési¢ni piehled pracovni doby a pies¢asti a odevzdava jej na konci mésice zastupkyni feditele MS
- dostava mzdu podle platnych predpist
- nepfitomnost na pracoviiti projednava se zastupkyni feditele pro MS
- oznamuje zmény osobnich tidajii zastupkyni feditele pro MS
- dodrzuje ptedpisy BOZP, PO a CO
- chrani majetek Skoly
- nezdrzuje se v objektu mimo pracovni dobu bez povoleni zastupkyné feditele pro MS
- telefon Skoly pouziva ke sluzebnim ucelim
- otevird a zavira objekt dle potieby —
- pii odchodu kontroluje okna, vodovodni kohoutky, toalety a zhasnuti svétel, Skolku zakdduje a uzamkne
- na pracovisti je zékaz pozivani alkoholu, koufeni a pouzivani elektronickych cigaret




- aplikuje vychovné programy pfi zajiStovani vychovné, vzdélavaci a zdravotni péce o déti

- vykonava piimou vychovnou ¢innost

- vede predepsanou pedagogickou dokumentaci

- pfipravuje se na vychovnou praci po obsahové strance

- pfipravuje pomucky a pecuje o né

- zpracovava nasténky pro rodice

- organizacné zajist'uje akce pro déti

- predavé informace rodi¢im

- spolupracuje se zastupkyni feditele, provoznimi pracovnicemi a dal$imi odborniky

- odpovida za inventarni seznamy hracek a uc¢ebnich pomticek na tiidé

- prohlubuje své znalosti samostudiem ( odborna pedagogicka literatura, ale 1 pravni piedpisy vzthaujici se
k ¢innosti skoly )

- v dobé nepiitomnosti zastupkyné MS ji zastupuje a ¢ini neodkladné opatieni

2. Pracovni pozice — Zastupce Feditele MS

PRACOVNI NAPLN - uvedend pracovni naplit miize byt podle potieby provozu mateiské skoly pozménéna
nebo doplnéna
- ¢asové rozvrzeni pracovni doby viz rozpis pracovni doby zaméstnanct MS
- je ptimo podiizena fediteli ZS Pardubice — Pardubicky
- fidi a kontroluje veskerou Cinnost matetské skoly

odpovida za :

e vedeni dokumentace mateiské Skoly a predklada ji ke kontrole nadiizenym orgdnim
pedagogické a hospodaiské vysledky skoly
odpovida za finan¢ni hospodareni
evidenci podkladl pro vyplaty
pedagogickou a odbornou urovein
vydavani fadl a smérnic
koncepci vychovy v mateifské Skole
vydavani SVP
spolupraci pti vydavani TVP
piijimani a ukonceni vzdélavani déti
organizaci akci Skoly
spolupraci s rodi¢i a odbornou veiejnosti

- vede evidenci majetku, odpovida za fadné vedeni inventur

- vykonavé administrativni ¢innost

- k vykonu své funkce se zavazuje uzavtit dohodu o hmotné zodpovédnosti

- prohlubuje si odborné znalosti

- pfed odchodem kontroluje uzavieni oken, vodovodnich kohoutki, splachnuti toalet a zhasnuti svétel
Skolku zakdduje a uzamkne

- otevird a zavira objekt dle potieby

- stanovuje pracovni naplil a rozvrZeni pracovni doby, kontroluje jeji dodrZovani

- vytvaii ptiznivé pracovni podminky

- poskytuje zaméstnanctim pracovni volno pii osobnich piekazkach v praci a hlasi je fediteli ZS a MS
Pardubice - Pardubicky

- kontroluje dodrzovani fadl a smérnic

- zajist'uje zastupovani nepfitomnych pracovnic

- svolava a tidi pracovni porady

ve spolupraci s Feditelem zakladni Skoly:

- stanovuje organizaci a podminky provozu Skoly
- urcuje dobu Cerpani dovolené zaméstnancii

- nafizuje praci piescas

- spolupracuje s MMP a dalSimi odborniky



4. Bezpecnost déti v materské Skole

Ucditelky:

- ptebiraji odpoveédnost za dité po pfedani zakonnym zastupcem na tfidé matetské Skoly

- odpovidaji za bezpeénost déti béhem pobytu v MS

- fidi ¢innost tak, aby predchazely Grazim

- musi mit piehled o vSech détech

- dbaji na bezpecné prostiedi

- vedou déti k rozpoznani nebezpecnych situaci

- pti te€lovychovnych ¢innostech organizuji déti tak, aby nedoslo k urazu

- dbaji na vhodnou obuv déti

- nesmi pii praci od déti odchazet

- bezdlivodné nezkracuji pobyt venku

- jedna ucitelka mtize jit na vychdzku s maximalné 20 détmi, pii zvySeném riziku nebo pfi specifickych
potfebach déti, stanovi feditel Skoly dalsi pedagogicky dohled.

- pfi pfepravé autobusem miize ucitelka doprovazet nejvyse 15 déti

- dbaji na bezpecnost pii vychazkach a hrach

- v letnim obdobi dbaji na pokryvky hlavy a pitny rezim

- vedou déti k dopravni kazni

- pti vyletech musi dat alespon détem vpiedu a vzadu reflexni vesty — na vychazkach nemusi

- pii pfepravé MHD musi mit piehled o vSech détech

- vydavaji déti pouze opravnénym osobam, dité 1ze vydat nezletilé osobé pouze pokud nezletilou osobu
zakonny zéstupce ditéte uvede ve Zmocnéni k vyzvedavani, které je platné jeden Skolni rok

- nepouzivaji t€lesné ani jiné nepedagogické tresty

- pti urazu poskytuji prvni pomoc a zajisti 1ékatské oSetieni

- urazy zapisuji do knihy urazt

- zajiSt'uji ochranné krytky zasuvek

- léky a Cistici prostfedky ukladaji mimo dosah déti

- pouceni o bezpecnosti déti probiha pribézné a zapisuje se do tfidni knihy

- Skolni asistentka déti poucuje o bezpe¢ném chovani

- ucitelky dbaji na dodrzovani pravidel bezpecnosti



5. Dokumentace S§koly

Na Skole je vedena tato dokumentace:

e podaci denik
— feditelna MS
e Skolni rad
— 1% nasténka v Satné déti
e organizacni Fad, provozni Fad Skoly
— 1x teditelna
e provozni iad Skolni zahrady
— 1x teditelna
e provozni iad piskovisté
— 1x feditelna MS
e provozni iad télocviény
— 1x feditelna, 1x nasténka v télocvi¢né
e vnitini Fad Skolni jidelny-vydejny
— 1% nasténka v Satné déti
e sanitacni rad
— 1x v kuchyni
e spisovy a skartacni rad
— 1x feditelna MS, 1x nasténka vedle feditelny
e smérnice o uplaté za predSkolni vzdélavani
— 1x feditelna MS, 1x nasténka v $atng déti
e poZarni poplachova smérnice
— 1x feditelna MS, 1x nasténka ve vydejné
e traumatologicky plan
— 1x feditelna MS
e smérnice k zajiSténi bezpe¢nosti déti
— 1x feditelna MS
e zaznamy BOZP, PO, revizi
— feditelna MS
e zaznamy z porad zaméstnanci Skoly
— feditelna MS
e zaznamy z kontrolnich ¢innosti - evaluace
— feditelna MS
e inventarizace majetku
— feditelna MS
e SVP
— Satna déti
e doklady o finanénim hospodaieni MS
(pokladni kniha, kniha faktur, faktury, danové doklady)
— feditelna MS
e evidence trazu
— feditelna MS
e osobni spisy o détech
(eviden¢ni listy, pfihlasky, GDPR apod.)
— feditelna MS
® spravni Fizeni
— feditelna MS
e personalni evidence
— feditelna MS



e evidence dochazky zaméstnanci
— feditelna MS
e minimalni preventivni program
— tiida MS
e TVP
— tfida
e pi‘ehled dochazky déti
— tfida
o tridni kniha
- feditelna
e kronika Skoly
— tfida
e rozvrh sluzeb
— feditelna MS
e skartace
—sklad ¢. 2

e zaznamy ze schiizek se zakonnymi zastupci déti z materské Skoly

— feditelna MS

6. Organizacni schéma Skoly

Mgr. Jaroslav Karcol
Feditel ZS a MS

!

Dvorska Eliska, DiS.
zastupce Feditele MS

!

Netymachova Séra, DiS.
Mgr. Ludvikova Dita
ulitelky MS

!

Syruckova Marie
domovnice, vydej stravy



7. Cinnost v§eobecného rizeni a spravy

Provoz skoly

-ucitelky pracuji podle pfedanych pracovnich naplni a rozpisu tydennich sluzeb, piipravu na vychovnou praci
provadeéji na zatizeni nebo doma.
-provozni pracovnice pracuje podle predanych pracovnich néplni.

Archivovani pisemnosti

- skartace je provadéna podle spisového a skartaéniho fadu MS.

Pokladni sluzba

Zastupkyné Feditele pro MS:

- pecuje o ulozeni penéz v trezoru Skoly

- dodrzuje pokladni limit

- vede pokladni knihu a pfislusnou dokumentaci pro ucetnictvi (vydajové a ptijmové pokladni doklady)
- zpracovava mési¢ni vykaz prace, dle kterého uéetni a feditel ZS zpracovavaji mzdy

- mésiéné predava tcetni doklady pani Géetni na ZS ke zpracovéni

Vedeni pedagogické dokumentace

-pedagogickou dokumentaci vedou viechny ugitelky, prib&Znou kontrolu provadi zastupkyné feditele pro MS.

Ochrana bezpec¢nosti prace a pozarni ochrana (BOZP, PO)

-za plnéni tkoll v oblasti BOZP zodpovida bezpe¢nostni technik jmenovany feditelem Skoly.
-za plnéni tkoli v oblasti PO zodpovida pracovnik uréeny feditelem skoly.
-zéastupkyné feditele pro MS zodpovida za v€asné plnéni revizi.

Informacni systém
VSichni zaméstnanci: provozni porady, pedagogické porady

Rodice:
e schizky s rodici dle potfeby
e nasténky v Satnach
¢ individualni pohovory
e internetové stranky matetské Skoly
e aplikace pro rodi¢e — NASE MS

PInéni ptedpist

Vsechny pracovnice jsou povinny dodrzovat ptedpisy a fady platné pro vSechny zaméstnance matetské skoly.
Organizacni fad je zpracovan na zaklad¢ Zakoniku prace €. 262/2006 Sb., ve znéni pozdéjSich piedpist, zdkona
¢. 561/2004 Sb., o piedskolnim, zdkladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném vzdélavani, v souladu se
schvélenou ztizovaci listinou a s ptfihlédnutim k mistnim podminkam Skoly.

Timto Organizaénim fadem konéi platnost pfedchoziho Organizaéniho #adu pod C. j. MS CzB/4-5/2025.
Tento Organizacni fad nabyva platnosti dne 1. 9. 2026.
VSsichni zaméstnanci matetfské Skoly tento dokument Cetli a berou ho na védomi.

V Cerné za Bory dne 31. 8. 2026

Mgr. Jaroslav Karcol, feditel ZS a MS



