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VII.9 Vnitfni rad MS Kastanek, Chocen — ¢ast pro
personal

Materska Skola Kastanek, Chocen

Smérnice Skoly:

Vnitini t4d MS - &ast pro personal Datum zpracovini: 24. 8. 2026

C. j. MS/53 /2026/RE U¢innost od: 1. 9. 2026

Vypracovala: Dvotakova Nadézda Spis. znak: C4 Skart. znak: AS

Vnitini ¥ad MS se vztahuje na viechny zaméstnance $koly.
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VSichni pracovnici plni povinnosti vyplyvajici z Pracovniho fadu pro zaméstnance
Skol a skolskych zafizeni €. j. 14 269/2001 — 26.
DodrZzuji stanovenou a schvalenou pracovni dobu, efektivné vyuzivaji pracovni
dobu podle stanovené pracovni naplné. Jsou pripraveni na pracovisti (ve tridé)
na po&atku své pracovni doby, tzn., Ze do MS prichézeji nejméné 10 minut pied
zahajenim pracovni doby. Béhem pracovni doby neopoustéji bezdivodné
pracovisté.
Piichody a odchody zapisuji do seitu, zmény do mé&si¢niho vykazu (dovolena, OCR,
apod.). Pracovisté opoustéji jen se souhlasem svého nad¥izeného, tj. feditelky MS
N. Dvotakové, v piipadé jeji nepiitomnosti se souhlasem zastupkyné feditelky MS,
Ivy Vacové.
Ptedem hlasi vyménu pracovnich smén a diivod k této vymeéne.
Nahlasi vcas zacatek a konec pracovni neschopnosti nebo oSetfovani ¢lena rodiny,
dodrZzuji ,,ohlasovaci povinnost*.
Nahlasi véas reditelce Skoly Zadost o dovolenou, nédhradni volno, studijni volno,
neplacené volno, prekazky v praci zavinéné 1 nezavinéné.
Nahlasi v¢as navstévu lékare, kterou musi nezbytné nutné vykonat v pracovni dob¢ a
vyzvednou si potvrzenou propustku. Navstéva lékaie v pracovni dobé je povolena
pouze v nezbytné nutnych pripadech, pokud neni mozZné provést toto mimo
pracovni dobu. Pedagog je povinen si za sebe po tuto nezbytné nutnou dobu zajistit
nahradni - zastupujici ucitelku.
Pracovnici nahlési neprodlené zmény v osobnich pomérech (snatek, rozvod, narozeni
ditéte, zmény bydliste, zdravotni pojisténi, apod.) feditelce Skoly.
Zamgéstnanci podaji v€as zadost o rozvazani pracovniho pomeéru.
V pracovni dobé& stanovené platnymi piedpisy je pedagog povinen konat:
= piimou vychovné vzdélavaci ¢innost danou rozvrzenim pracovni doby
= prace souvisejici s touto ¢innosti:

— piiprava na vychovné vzdélavaci ¢innost

— piiprava pomucek

— vedeni predepsané dokumentace

— spolupréce s ostatnimi odborniky, s rodici

— péce o knihovny, kabinety, apod.

— ucast na rtiznych formach dalsiho vzdelavani
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— Ucast na poradach svolanych feditelkou skoly

— studium a dalsi dle pokynii feditelky Skoly
Ucitelka je povinna ptevzit vychovné vzdé€lavaci ¢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
Skolniho vzdélavaciho programu, véetné podminek Skoly. Pracuje vysoce
profesionaln€, v harmonii s koncepci a filozofii Skoly, dodrzuje vSechny stanovené
predpisy, plni planované vzdelavaci cile. Pti praci s détmi dba, aby byly uspokojeny
z4jmy a potieby vSech déti. Vzde€lavaci praci planuje, v€as a kvalitné se na ni
pfipravuje. Pravidelné provadi evalua¢ni ¢innost.
Ucitelka je osobné zodpoveédna za ochranu a bezpecnost déti.
UCcitelka je povinna se dale vzdélavat, a to v samostatném studiu nebo
v organizovanych formach dalSiho vzdélavani pedagogickych pracovnikii.
Zaméstnanci jsou povinni nejméné 1x za 24 hodin zkontrolovat pracovni email.
Ucitelka je povinna zachovavat ml¢enlivost o skutecnostech tykajicich se osobnich
udaju déti — GDPR.
Ucitelka je povinna spolupracovat s rodici, pfipadné nesrovnalosti fesi s rodici za
pritomnosti feditelky MS.
Zamé&stnanci nesmi pfi své praci porusovat Listinu lidskych prav a svobod a Umluvu o
pravech ditéte.
V piipadé neptitomnosti feditelky MS zastupuje pi ucitelka Iva Vacova — povéfena
zastupovanim feditelky MS v dobg jeji nepiitomnosti.
Vsichni zaméstnanci dbaji ve viech prostorach MS na potadek a &istotu. Provozni
zameéstnanci dbaji, aby déti nemély piistup k uklidovym prostredkiim.
Provozni pracovnice zodpovidaji za to, Ze dit¢ bude spat ve svych lazkovinach.
Ve viech prostorach MS plati zakaz koufeni.
Zamgéstnanci mohou vjizdét soukromymi vozidly do areédlu Skoly dle dopravniho
znaceni.
K parkovani mohou vyuzivat vyhrazené prostory v arealu MS.
Vsichni zaméstnanci se fidi pou¢enim o bezpe€nosti a ochrané zdravi pfi praci a
predpisy PO. Skoleni BOZP a PO dodrzuji dle zavaznych smérnic.
Vsichni zaméstnanci pouZzivaji ochranné pracovni prostiedky dle Vnitini smérnice pro
pouzivani ochrannych pracovnich prostredka.
Veskeré zjisténé zavady hlasi neprodlené feditelce nebo $kolnici MS.
Na vychazkéach musi ucitelky dodrZzovat stanoveny pocet déti (na jednu ucitelku
maximalné 20 déti). Ucitelky se v dobé pobytu venku piekryvaji, na pobyt venku
odchazeji ob¢ dvé, vzdy maji s sebou dopravni ter¢ik, pti delSim pobytu venku 1
ptenosnou lékarnu.
Nikdo ze zamé&stnancli nesmi odnaset domut predmeéty, které jsou majetkem Skoly.
S majetkem Skoly zachazeji Setrné a hospodarné.
VSsichni zaméstnanci pfed odchodem domt z pracovisté provedou kontrolu uzavieni
oken, vody, dvefi, odpojeni el. spottebicl ze sité. Ucitelky, uklizecka, uzamknou dvete
tfid, Satny, a umyvarny, uzaviou budovu skoly, branu. Po ukonceni provozu budovu
zkontroluje (okna, dvefe) a uzamyka — uklizecka pi Andrlova.
VSsichni zaméstnanci Skoly jsou povinni okamzité€ hlasit ztratu klict. Prevzeti klich
stvrdi podpisem.
Pracovni smlouva bude sepsana nejpozdéji v den nastupu do prace.
Utast na pedagogickych radach je povinna pro viechny uéitelky a $kolni
asistenty, na provoznich poradach pro vSechny zaméstnance.



32. Kazdy zaméstnanec se musi podrobit vstupni prohlidce. Preventivni prohlidky budou
uskuteénény dle rozhodnuti feditelky MS.

33. Zahrada MS slouzi pouze predskolnimu zatizeni, po ukonéeni provozu bude vzdy
uzamcena. Pfi pobytu na Skolni zahrad€ musi mit kazda ucitelka ptehled o détech ze
své tiidy a vénovat patiicnou pozornost jejich bezpecnosti — dopomoc na prilezkach,
skluzavkach i houpackach.

34. Pedagogické pracovnice jsou povinny se informovat o zptisobu predavani déti
(Povéteni rodica).

35. Vstup cizich osob do zafizeni jen se souhlasem feditelky MS. Pies vikend je vstup do
MS zakazén.

36. Rezim dne je pro vSechny pracovnice zavazny a musi byt dodrzovan. Jidlo je nutné
podavat v€as a ve stanovenou dobu, tklid provadét po odchodu déti, vzdy na vlhko.

37. Viechny pracovnice $koly jsou povinny se stravovat ve kolni jidelné MS. Vyjimku
dolozi 1ékatskou zpravou.

38. Vytazuje-li pedagogicka pracovnice dité z kolektivu — podezieni na nemoc, pfeda pro
l¢karku pisemné vyjadreni, proc¢ dité k 1¢ékafi posila.

39. 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 penéz &.j. - MS/67/2014/RE

41. Pokud ucitelka musi naléhavé odejit od déti, pozada pritomnou dospélou osobu
(Skolnici, uklize€ku, asistentku) o jeji zastoupeni po dobu nezbytné nutnou.

42. Je zakézano 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. Mateiska §kola ma uzavien provoz v dobé
letnich prazdnin (minimalné 4 tydny), v tomto obdobi feditelka MS zajisti dle potieby
rodi&ti, dochazku déti do jiné MS v Chocni.

44. Vsichni zaméstnanci Skoly dbaji, aby jejich jednani a vystupovani pred Zaky,
rodici a na verejnosti bylo v souladu s pravidly sluSnosti a ob¢anského souziti
s vychovnym poslanim a pisobenim $koly.

Vnitini fad nabyva Gc¢innosti 1. 9. 2026

V Chocni dne 1. 9. 2026 Dvoiédkova Nadézda, fed. MS



