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UVOD

Provozni fad Mateiské $koly Novy Hradek (dale jen MS Novy Hradek) obsahuje a stanovi zejména
zékladni normy a pravidla vnitiniho Zivota a rezimu MS Novy Hradek, v&etné vztahtl k jinym
subjektiim, rodicim déti a stravnikim Skolni jidelny, zdsady administrativnich ¢innosti, vedeni
ucetnich a evidencnich pisemnosti a dalSich ¢innosti souvisejicich s provozem matetské Skoly a skolni
jidelny.

Provozni ¥ad MS Novy Hradek vychazi z uéelu a hlavni ptisobnosti mateiské koly a kolni jidelny,
Organizaéniho ¥adu MS Novy Hradek, pii¢emz aplikuje a upfesiuje zasady vyplyvajici z platnych
zakonu a obecné platnych predpist.

Provozni tad MS Novy Hradek je zdvazny pro vSechny zaméstnance organizace.

Zakonné ukotveni:

Zakon €. 561/2004 Sb., Skolsky zékon, v platném znéni
Zakon €. 258/2000 Sb., o ochrané vetejného zdravi, v platném znéni.

Vyhléska ¢. 410/2005 Sb., o hygienickych pozadavcich a prostory a provoz zatizeni a provozoven na
vychové a vzdélavani déti a mladistvych, v platném znéni.

Vyhléska ¢. 14/20025 Sb., o predskolnim vzdélavani, ve znéni pozdé&jsich predpisii

Vyhléska ¢. 310/2025 Sb., kterou se méni vyhlaska ¢. 107/2005 Sb. o Skolnim stravovani, v platném
znéni

1. VNITRNI RAD MATERSKE SKOLY

Cinnost a prace zaméstnancii MS Novy Hradek vychazi z uéelu a zékladniho pfedmétu ¢innosti MS
Novy Hréadek, stanoveném v jeji zfizovaci listing.

Organizace je predSkolnim zafizenim, které navazuje na vychovu déti v rodiné a v soucinnosti
s rodinou zajistuje vSestrannou péci détem zpravidla ve veéku od tii do Sesti let a rozviji specifické
formy vychovného plisobeni na déti. Dale zabezpecCuje stravovani déti predskolniho zafizeni,
pracovniki pedskolniho zatizeni, déti a pracovnikli zakladni Skoly a cizich stravnik z fad vefejnosti.

Hlavnimi pfedméty ¢innosti MS Novy Hradek jsou:

— Vychovné vzdélavaci ¢innost vymezena v zakoné 561/2004 Sb., skolsky zakon, v platném
znéni.

— Zabezpecovani Skolniho stravovani dle zakona ¢. 107/2005 Sb., o Skolnim stravovani,
v platném znéni.

— Sprava sveéfeného majetku obce, vcetné zabezpecovani uklidu a dalSich hospodatskych

¢innosti.

Cilem ¢innosti MS je naplnéni vyse uvedenych plisobnosti, dosazeni maximalni efektivity a kvality
vychovné prace, maximalni efektivity prace a hospodarskych vysledki vyplyvajicich z povolenych
dopliikovych ¢innosti a vSestranny rozvoj matetské skoly a Skolni jidelny.



Denni provoz materské Skoly je zajistén od 6. 00 do 16. 00 hodin.

Doba Cinnost

6.00 — 8.00 | Prichod déti, volné, spontanni a zajmové Cinnosti, vytvarné a pracovni ¢innosti,
rozvijeni piedskolnich déti, individualni prace

8.00 —9.45 Pohybov¢ aktivity, denni cviceni, osobni hygiena, dopoledni svacina

8.45-9.45 Rozvijejici aktivity, individudlni ¢innosti, vzdélavani predskolnich déti, fizené a
castecné tizené aktivity, spontanni ¢innosti

9.45—-11.15 | Osobni hygiena, pobyt déti venku, hry na zahradé, v pfirod¢€, venkovni vzdélavaci
aktivity, pfip. nahradni ¢innost

11.15-12.15 | Obéd, osobni hygiena, ptiprava na odpoledni odpocinek, odchod déti domu po
obédé

12.15 - 14.00 | Odpoledni odpocinek, relaxace déti s nizsi potfebou spanku

14.00 — 14.30 | Hygiena, odpoledni svacina

14.30 — 16.00 | Volné Cinnosti a aktivity déti, hry, z4jmové Cinnosti, pohybové aktivity

Spontanni hry a volné ¢innosti probihaji od ptichodu déti do pobytu venku, po odpolednim odpocinku,
ale 1 béhem dne a ve vyvazeném pomeéru, se zfetelem na individualni potieby déti a prolinaji se s
¢innostmi fizenymi ucitelkou. Didakticky cilené ¢innosti probihaji v pribéhu celého dne formou
individudlni, skupinové ¢i frontdlni prace déti pod vedenim ucitelky, vychézi z potieb a zajmi déti.

Pobyt venku je, dle nové hygienické vyhlasky €. 160/2024 Sb., realizovan po maximalni moznou dobu
a lze ho upravit s ohledem na aktudlni klimatické podminky. Kompetence k rozhodnuti o pobytu venku
v dobé neptiznivych klimatickych podminek ptislusi feditelce, ptip. ucitelce predSkolniho zatizeni. Pti
rozhodovani je nutné zohlednit, kde se pfedskolni zatizeni nachazi (blizkost znecisténi, okolni stavba
nebo doprava apod.), vék déti, jejich zdravi (pfitomnost déti hendikepovanych) a klimatické podminky
(teplota vzduchu, proudéni vétru, mlha, dést’ apod.). Za neptiznivé klimatické podminky lze kromé
smogové situace povazovat silny vitr, dést’, hustou mlhu, husté snézeni, teplotu vzduchu pod -10 °C
(je tfeba zohlednit pocitovou teplotu) nebo naopak velmi vysoké teploty vzduchu, pfipadné kombinaci
uvedenych situaci.

Rozsah povinného predskolniho vzdélavani je urcen od 8. 00 do 12. 00 hodin.

Povinné piedskolni vzdélavani ma formu pravidelné denni dochazky v pracovnich dnech a stanovuje
se na v rozsahu 4 hodin denné a to od 8. 00 do 12. 00 hodin. Povinnost povinného ptredSkolniho
vzdélavani neni dana ve dnech, které piipadaji na obdobi Skolnich prazdnin v souladu s organizaci

Skolniho roku v zakladnich a stfednich $kolach.

Zasady a pravidla slucovani trid

Ptipadné spojovani tiid se fidi momentalni situaci — poCty déti v jednotlivych ttidach, pocet pedagogh
apod. Déti se spojuji pouze v nutnych piipadech (absence pedagoga, prazdniny, epidemie apod.)
Pedagogové v té dob¢ Cerpaji dovolenou nebo studijni volno.



Pitny rezim

Piti je zajisténo celodenné, kazdé dit€ ma svij kelimek na piti.
Zvysena potieba piti je zajiSténa v 1ét€ 1 na zahrade¢.

Kromé ovocného/bylinkového ¢aje je také nabidka neslazené vody.

Péce o0 zdravi a bezpeCnost déti

Matetska $kola zajistuje bezpeénost a ochranu déti po celou dobu jejich pobytu v MS. V souladu se
Skolnim vzdélavacim programem pro predskolni vzdélavani jsou déti seznamovany s nebezpecim
ohrozujicim jejich zdravi.

Jednim z prvkl ochrany pied socialné patologickymi jevy je vychovné vzdelavaci plisobeni zaméiené
na zdravy zpusob zivota. DéEti jsou vedeny nendsilnou formou a pfiméfené ke svému véku a
schopnostem, k pochopeni a porozuméni dané problematiky a jsou jim vysvétlovana pozitiva zdravého
zivotniho stylu.

Dilezitym prvkem prevence v oblasti diskriminace, nepfatelstvi a nésili je vytvofeni ptiznivého
socidlniho klimatu mezi détmi navzajem, mezi détmi a persondlem MS a mezi pedagogickymi
pracovniky a rodic¢i déti.

V piipadé trazu ditéte nebo jeho nahlého onemocnéni MS postupuje podle traumatologického planu,
ktery poskytuje zasady prvni pomoci, telefonni ¢isla zdravotnickych zafizeni, jména pracovnikl
uréenych k poskytovani laické pomoci. O tGirazu nebo onemocnéni MS neprodlend informuje
zakonného zastupce ditéte.

MS zajistuje v pribéhu sk. roku pouceni déti o moZném ohroZeni zdravi a bezpecnosti, zaznam je
uveden v tfidni knize.

Vsechny pedagogické pracovnice jsou proskoleny — Kurz zakladG prvni pomoci (s pisemnym
osvédcenim).

Dalsi bezpeénostni opatieni

Ve vnitinich 1 vnéjSich prostorach Skoly plati ptisny zdkaz pozivani alkoholu a koufeni, pouzivani
nepovolenych elektrickych spottebici.

V prostorach matetské Skoly si odkladaji osobni véci zaméstnanci 1 déti na mista, kterd jsou k tomu
urcena.

Vchod mateiské $koly a vstup do Satny MS jsou opatieny elektronickym zdmkem s kamerou. Hlavni
vchod je odemcen v ¢asech prichodil a vyzvedavani déti (6. 00 — 8. 00 hod., 11.30 — 12. 15 hod.,14. 15
—16.00 hod.), jinak je vstup mozny pouze po zazvonéni. Vchod do Satny je uzamceny stéle a je mozny
pouze po zazvonéni a vpusténi pracovnikem MS.

Do matetské Skoly mohou dochazet jen déti zcela zdravé. V piipadé, Ze se u ditéte béhem doby pobytu
v MS projevi znamky onemocnéni, je povinen zakonny zastupce neprodlend po vyzvé pedagoga dité
z matetské Skoly vyzvednout.

Pedagogové détem nesmi podavat v dobé pobytu v MS zadné 1éky ani 16¢iva.

Vzhledem k zajiSténi bezpecnosti a ochrané zdravi vSech déti ve tfidé ma uditelka pravo odmitnout
pfijmout dité zranéné (napf. se sddrou na koncetiné apod.).




Tvdenni pracovni doba

Délka stanovené pracovni doby, podle Zakona ¢. 262/2006 Sb., zakoniku prace, ve znéni pozdéjsich
predpist, v § 79 &ini 40 hodin tydné, pro zaméstnance MS se stanovuje takto:
e 40 hodin pro zaméstnance $kolni jidelny, U a M, VSJ a §kolnice (do pracovni doby se
nezapocitavaji poskytnuté prestavky na jidlo a oddech, Zakonik prace §88 odst. 4).
e 40 hod. pro feditelku MS, z toho 20 hodin piima vychovna &innost.
e 40 hodin pro uéitelky MS, z toho 31hodin pfiméa vychovna innost.

Vsichni zaméstnanci jsou povinni byt na pracovisti v dob¢ stanovené jejich rozvrhem prace.

Pracovni doba, respektive doba vychovné prace pedagogickych pracovnikli, nezahrnuje dobu
prestavky k oddechu.

Pedagogicky pracovnik je povinen byt na pracovisti v dobé stanovené rozvrhem jeho piimé
pedagogické ¢innosti, v dobé stanovené rozvrhem jeho dohledu nad détmi, v dob¢ zastupovani jiného
pedagogického pracovnika a v ptipadech, které stanovi v souladu se zdkonikem prace zaméstnavatele.
Reditelka MS miiZe naiidit pedagogickému pracovnikovi konani ptimé pedagogické &innosti nad jemu
stanoveny rozsah nejvyse v rozsahu 4 hodin tydné, dalsi hodiny s nim miize dohodnout (zékon ¢.
563/2005 Sb., o pedagogickych pracovnicich v platném znéni, nafizeni vlady ¢. 75/2005 Sb., o
stanoveni rozsahu pifimé vyucovaci, pfimé vychovné pedagogické ¢innosti, v platném znéni).

Pravidelna pracovni doba

Pravidelna pracovni doba MS se pro tgely pracovné-pravnich vztaht dle zakoniku prace stanovuje od
6.00 do 16. 00 hod. Piekryvani ucitelek je zajisténo minimalné 2,5 hodiny denné.

Zakonny zastupce piedava dité ucitelce matet'ské Skoly a je povinen podle potieby podat informaci o
zdravotnim stavu ditéte.

Ma-li ucitelka podezieni na béZné onemocnéni, je opravnéna, v souladu se zdkonem ¢. 561/2004 Sb.,
Skolsky zakon a zakonem ¢. 258/2000 Sb., zakon o vefejném zdravi, podle zavaznosti s doprovodem
ditéte dohodnout dalsi postup feSeni situace a dit€ do Skolky nepfijmout. S podezienim na infekéni
onemocnéni je nutné poslat rodice s ditétem k 1€kati. Jestlize se béhem dne u ditéte projevi zhorSeni
zdravotniho stavu (nevolnost, teplota, uraz, ...), je tato informace podéna telefonicky rodici (pfipadné
je proveden zapis do knihy trazi ¢i v ptipadé podezieni na infekéni onemocnéni je dité€ pod stalym
dohledem izolovéano od ostatnich déti). Rodi¢e maji povinnost neprodlené se pro své dité dostavit.

Zakonny zéstupce (pfipadné jim pisemné povefend osoba) je povinen své dit€¢ vyzvednout a opustit
areal Skoly do skonceni provozu matetské Skoly — tj. do 16. 00 hodin. Jakmile dité do této doby neni
vyzvednuto, je pedagogicky pracovnik povinen kontaktovat zakonného zastupce ¢i povétené osoby, a
to 1 opakované. Pii neuspéSném kontaktovani je opravnén kontaktovat OSPOD.

Pokud dojde k pozdnimu vyzvednuti ditéte po ukonceni provozni doby, jedna se o naruseni provozu
matefské Skoly a je o tom vedeny pisemny zaznam. Opakované pozdni vyzvedavani muze byt
divodem k ukonceni pfedSkolniho vzdélavani ve smyslu §35 odst. 1 b) Skolského zakona.



Rozvrh pracovni doby a prestavky k oddechu

ROZPIS PRACOVNI DOBY
Prima vychovna ¢innost
Pritomnost fed. Lichy tyden Sudy tyden
Lokvencova Alena, fed. | Po 6. 00 - 14. 00 7.15-11.15 7.00-10.00
11. 00 - 12. 00
Ut 6.00 - 14. 00 7.15-11. 15 7.00 - 10. 00
11. 00 - 12. 00
St 6.00 - 14. 00 7.15-11. 15 7.00 - 10. 00
11. 00 - 12. 00
Ct 6.00 - 14. 00 7.15-11. 15 7.00 - 10. 00
11. 00 - 12. 00
P4 6.00 - 14. 00 7.15-11. 15 7.00 - 10. 00
11. 00 - 12. 00
Kozlova Eliska, ug. Po 6.00-12. 15 9.45-16.00
Ut 6.00-12.15 9.45-16.00
St 6.00-12. 15 9.45-16.00
Ct 6.00-12.15 9.45-16. 00
Pa 6.00 - 12. 00 10. 00 - 16. 00
MareSova Aneta, uc. Po 9.45-16.00 6.00-12.15
Ut 9.45-16.00 6.00-12.15
St 9.45-16.00 6.00-12. 15
Ct 9.45-16.00 6.00-12.15
P4 10.00 - 16. 00 6.00 - 12. 00
Matysova Diana, uc. Po 8. 15-14.30 8. 15-14.30
Ut 8.15-14.30 8.15-14.30
St 8.15-14.30 8.15-14.30
Ct 8.15-14.30 8.15-14.30
P4 8.15-14.15 8.15-14.15
Cermakova Monika, Po Alv’: 8.00-12.00 A}v’: 8.00-12.00
AP, u¢. , UC: 14.00-15.21 | UC: 14.00-15.21
Ut AP: 8.00-12.00 | AP: 8.00-12.00
UC: 14.00-15.21 | UC: 14.00-15.21
St AP: 8.00-12.00 | AP: 8.00-12.00
UC: 14.00-15.21 | UC: 14.00-15.21
Ct AP: 8.00-12.00 | AP: 8.00-12.00
UC: 14.00-15.21 | UC: 14.00-15.21
Pa AP: 8.00-12.00 | AP: 8.00-12.00
UC: 14.00-15.21 | UC: 14.00-15.21
Novakova Veronika, AP | Po 8.00-12.00 8.00-12.00
Ut 8.00 - 14.45 8.00- 14.45
St 8.00 - 12. 00 8.00 - 12. 00
Ct 8.00 - 14.45 8.00- 14.45
P4 8.00 - 12. 00 8.00 - 12.00




UaM VSJ, K, Kuchaikal | Kuchaika2 PPSJ Skolnice

Pondéli | 6.00—8.00 | 8.00—11.30 | 6.00 — 14.30 | 6.00 — 14.30 | 6.30 — 15.00 | 7.15 — 15.45
12.00-14.00 | 7.00 — 14.30

Utery | 6.00—8.00 | 8.00—11.30 | 6.00 — 14.30 | 6.00 — 14.30 | 6.30 — 15.00 | 7.15 — 15.45
12.00-14.00 | 7.00 — 14.30

Stteda | 6.00—8.00 | 8.00—11.30 | 6.00 — 14.30 | 6.00 — 14.30 | 6.30 — 15.00 | 7.15 — 15.45
12.00-14.00 | 7.00 — 14.30

Ctvrtek | 6.00 —8.00 | 8.00—11.30 | 6.00 — 14.30 | 6.00 — 14.30 | 6.30 — 15.00 | 7.15— 15.45
12.00-14.00 | 7.00 — 14.30

Patek | 6.00—8.00 | 8.00—11.30 | 6.00 — 14.30 | 6.00 — 14.30 | 6.30 — 15.00 | 7.15— 15.45
12.00-14.00 | 7.00 — 14.30

Evidence pracovni doby

Evidence pracovni doby na pracovisti se vede v Deniku evidence pracovni doby zvlast’ pro provoz
mateiské $koly a zvlast pro provoz 3kolni jidelny. Skolnice a uklizetka si vedou pracovni dobu
samostatné. Soucasti Deniku evidence pracovni doby je evidence propustek zaméstnanct. Na konci
kazdého mésice predklada vedouci $kolni jidelny Denik dochazky ke kontrole feditelce MS. V mésici
kvétnu pak vedouci $kolni jidelny, spole¢né s feditelkou MS, vypracovévaji plan dovolenych na mésic
cervenec a srpen.

Prace prescas

Prace piescas je prace naifizena feditelkou MS Novy Hradek vykonana v priibéhu bézného mésice nad
ramec stanovené pracovni doby. U pedagogickych pracovnikll je praci piesCas soucasné natizena
vychovna prace nad ramec stanovené doby vychovné prace. Za praci presCas se nepovazuje, kdy
zaméstnanec nadpracovava pracovni volno. Za préci piesCas nalezi zaméstnanci ndhradni volno,
pipadné mu mize byt proplacena. O proplaceni prace preséas rozhoduje feditelka MS.

Evidence prace prescas se vede v Deniku evidence pracovni doby a v tabulkach evidence pracovni
dochazky, které se na konci mésice pfedavaji mzdové Gcetni (1vytisk za MS + Skolnice a 1 vytisk za

SJ).

Pracovni volno

Pracovni volno v nezbytné nutném rozsahu (s ndhradou mzdy) se poskytuje zaméstnanci z divodii
prekazek v praci stanovenych v Zakonu €. 262/2006 Sb., zdkonik prace v platném znéni.

K vyfizeni zaleZitosti, na které se nevztahuje zakon ¢. 262/2006 Sb., a které nelze feSit mimo pracovni
dobu, Ize ud¢lit pracovni volno do 4 hodin v bézném meésici.

Pracovni volno udélené nad ramec tohoto limitu se nadpracovava, pokud neni dohodnuto s feditelkou
MS jinak.

Evidence pracovniho volna se eviduje v Deniku evidence pracovni dochazky. Zaméstnanec doklada
ucel dle Zakona €. 262/2006 Sb., zékonik prace, pisemnym potvrzenim.



Vyvrovnani pracovni doby

Vyrovnéni pracovni doby se provadi mési¢né.

1. ORGANIZACE PRACE

Organizace prace je feSena metodami planovani, fizeni a kontrolni ¢innosti.
Planovani

Mateiska $kola vypracovava vlastni Skolni vzdélavaci program dle zikona 561/2004 Sb., skolsky
zdkon, v platném znéni a vyhlasky ¢ 214/2012. Skolni vzd&lavaci program vychazi z Ramcové
vzdélavaciho programu pro piedikolni vzdélavani. Zakladnimi planovacimi dokumenty MS jsou:

Skolni vzd&lavaci program

Ttidni plany pro jednotlivé tiidy

Plan kontrolni a fidici ¢innosti

Plan akei skoly

Ro¢ni rozpocty jednotlivych polozek financnich prostiedkt skoly
Plan vzdélavani pracovnikt skoly

SN S

Plany jsou zpracovéavany zpravidla v srpnu na nadchézejici Skolni rok, mimo ro¢niho rozpoctu, ktery
se zpracovava v lednu.

Rizeni
Rizeni MS je zabezpetovano feditelkou MS v plném rozsahu a vedouci SJ v provozu $kolni jidelny.

Hlavnim prostfedkem fizeni je porada feditelky MS a vedouci SJ, ktera je organizovana kazdy tyden,
dle potieby provozu. Cilem této porady je vyjasnit problémy na b&zny tyden a rozplanovat jejich
plnéni.

Pedagogické a provozni porady jsou organizovany na zéklad€ potieb feSeni vzniklych problémi. Tyto
porady vak nesm&ji zasahovat do doby vychovné prace feditelky MS a ugitelek.

Kontrolni ¢innost

Hlavnim prostiedkem kontrolni innosti je porada feditelky MS (viz vyse), kdy je kontrolovan stav
feSeni planovanych i operativnich ukolti MS a dalsi kontrolni ¢innost realizovana na zakladé Planu
kontrol a hospitaci. Vysledky kontrol jsou zapisovany do jednotlivych dokumentaci.

Zvlastni kontrolni ¢innost je zaméfena na kontrolu &erpani finanénich prostiedkt. U a M — VSJ
piedklada feditelce MS minimalné jednou mésiéné piehled ¢erpani finanénich prostiedki s vykazem
ztrat a prebytkl s ohledem k rozpoctim.



2. VEDENi DOKUMENTACE

MS Novy Hradek vede nasledujici dokumentaci:

ZPRACOVAVA

DOKUMENTACE SPOLUPRACUJE
Plan kontrolni a fidici ¢innosti RMS
Kniha roénich rozpoétd jednotlivych poloZek finanénich | UaM, R MS
prostiedkia MS
Skolni vzd&lavaci program, tfidni vzdélavaci program RMS, U
Tydenni plan vychovné prace U, R
Evidenéni listy déti U, RMS
Spravni fizeni R
Evidence denni dochédzky déti U, RMS, VSJ
Piehled vychovné prace U, RMS
Denik evidence pracovni doby zaméstnanct U, RMS, VSJ
Kniha evidence urazu R MS, VSJ
Evidence déti s odkladem Skolni dochazky U,RMS

Personalni dokumentace zaméstnanct

UaM, VSJ, R MS

Denik doslé a odeslané posty

RMS,UaM

Sbérac doslé a odeslané posty

RMg,UaM

Sbéra¢ dokumentace dokumentt trvalého charakteru

RMS,UaM, VSJ

Sbéra¢ smluv

RMS,VSJ,UaM

Ucetni denik UaM
Sbérac tcetni dokumentace UaM
Kniha evidence HIM UaM

- Kronika RMS, U

Ugetnictvi je zachycovano v uéetnich knihach MS Novy Hradek a uéetni vykazy jsou piedkladany ve
stanovenych terminech ztizovateli.

Zasady spisové sluzby a podpisova prava

Veskeré pisemnosti zaslané na adresu MS Novy Hradek jsou zapisovany do deniku doslé a odeslané
posty vedeného u feditelky MS s vyjimkou materialti do¢asné platnosti, zpravidla nepodstatnych pro
provoz MS Novy Hradek.

V deniku doslé a odeslané posty se uvadi misto, kde je dosla poSta uloZena a termin a zpiisob vyftizeni
posty, piipadné splnéni vyplyvajicich tkoli.

Spisy odesilané zMS Novy Hradek jsou zpracovany ve stanovené formé zpravidla ve dvou
vyhotovenich, pfi¢emz vytisk &. 1 je uréen pro adresata a vytisk ¢. 2 pro MS Novy Hradek. Vytisk ¢.
2 je ukladan ve sbéragich odeslané posty vedeny u R MS a U a M.

Postu odesilanou z MS Novy Hradek (s hlavi¢kou §koly nebo razitkem §koly podepisuje feditelka MS).
V nutnych piipadech, kdy hrozi nebezpeéi z prodleni podepisuji spis v zastoupeni feditelky U, nebo U



a M. V pfipad¢ podpisu spisu zakladajici pravni dasledky a finan¢ni zdvazky informuji v nejkratsi
dobg feditelku MS.

3. ZASADY HOSPODARSKO - SPRAVNI

Zasady prace s finanénimi prostiedky
Finanéni prostfedky MS Novy Hradek jsou vedeny na uétech Komeréni banky, oddélend:

- poplatky za stravu a Skolné
- provozni a mzdovy ucet
- FKSP

Hotovostni finan¢ni prostfedky jsou ukladany v pokladné¢ a evidovany v Pokladnim deniku.
MS Novy Hradek hospodaii podle pravidel stanovenych pro piispévkové organizace v pasobnosti

obci. Uctuje v soustavé podvojného tcetnictvi.

Eviden¢ni pomucky jsou evidovany v Zakladni evidenéni knize MS Novy Hradek. Archivace G€etnich
a evidencnich dokladii a dokumentaci je realizovdna podle zdkona o ucCetnictvi.

K zabezpe&eni ochrany finanénich prosttedki je sepsana hmotna zodpovédnost s U a M.

Zasady materialové evidence

Majetek MS Novy Hradek je evidovan oddélené pro skupiny majetku:
- DHM nad 40 000,- K¢

-  DDHM od 4 000,- K¢ do 40 000,- K¢
- DHM od 500,- K& do 4 000,- K¢

Podpisova prava

Pravo podpisu objednévek a smluv s pravnimi diisledky nebo finan¢nimi zavazky podepisuje feditelka
MS.

Pravo schvaleni odpisu HIM a NIM ve vlastnictvi Méstyse Novy Hradek pfinalezi vyhradné¢ Méstysu

Novy Hradek.
Néavrh na zruseni materialu pfedklada feditelka MS zfizovateli.

ZASADY ZAJISTOVANI UKLIDU

Uklid prostorti v uzivani MS Novy Hradek zajistuji $kolnice a PSJ v souladu s pracovni néplni,
pricemz Skolnice uklizi uc¢ebny, Satnu, kancelat a ptislusenstvi, schody pfed budovou a chodnik pted
budovou.

PSJ uklizi jidelnu, kuchy, dolni chodbu, vstupni schody, kancelai VSJ.

Dalsi ukoly a pulsobnosti jednotlivych zaméstnancli jsou stanoveny v jejich popisu prace a
Organiza&nim tadu MS.



Zpusob nakladani s pradlem

Vymeéna pradla: ruéniky — vyména 1x tydné
luzkoviny — vymeéna 1x za 3 tydny
pyzama — déti nosi na vyprani domi kazdy tyden
Pti vyskytu infek¢niho onemocnéni probiha vymeéna rucnikt a lizkovin okamzité.
Vesker¢ pradlo kromé pyzam je prano v Pradelnadch Nachod.
Vyménu a skladovani pradla v urCenych prostorach provadi Skolnice.

Manipulace se vzniklymi odpady

Vzniklé odpady jsou tiidény na papir, plasty, kovy, biologicky odpad a smésny odpad.

Papir, plasty, kovy a smésny odpad jsou odnaseny do piislusnych kontejnerti, které jsou pravidelné
vyvazeny.

Biologicky odpad je ukladan v kontejneru na dvoie MS.

VENKOVNI HRACI PLOCHY

Ke hram, pohybovym hram a vzdélavani venku je vyuzivano vefejné hiisté v ptirodnim stylu a ven-
kovni altan v tésné blizkosti matetské skoly.

Dozorujici ucitelky vzdy pred vstupem pohledem kontroluji bezpe€nost a Cistotu prostiedi.

Herni prvky jsou pravidelné udrzovany, 1x rocné zajiSténa revize (zajist'uje mestys).

Dale je vyuzivano hfisté u ZS a sportovni hfisté na sokolovné.

K pobytu venku a vychazkam je vyuzivano ptevazné okoli matei'ské Skoly.



PROVOZNI RAD SKOLNI KUCHYNE

Provozni fad vyplyva ze:

- zékona 258/2000 Sb., o ochran¢ veiejného zdravi, ve znéni pozdéjsich predpist,

- vyhlasky 137/2004 Sb., o hygienickych pozadavcich na stravovaci sluzby a o zasadach osobni
a provozni hygieny pii ¢innostech epidemiologicky zavaznych, ve znéni pozdéjsich predpist,

- nafizeni ES 852/2004, o hygien¢ potravin.

I. Zaméstnanci Skolni kuchyné jsou povinni:

1.
2.

3.
4.
3.

Absolvovat pravidelné 1€katské prohlidky.

Ptedlozit na vyzvani organu ochrany vetejného zdravi zdravotni prikaz.

Dodrzovat zasady provozni a osobni hygieny a zasady BOZP.

K ptipravé a vyrob¢ pokrmil pouzivat jen potraviny a suroviny zdravotné nezavadné.
Pouzivat jen pracovni a technologické postupy, které zajisti zdravotni nezdvadnost pokrmil
systém piipravy, vyroby, skladovani a uvadéni pokrmi do ob&hu stanovi Plan kritickych
bodi (HACCP).

. Pti ptiprave a vyrobé pokrmt pouzivat zdravotné nezdvadné pfedmeéty a materialy.
. Dodrzovat zakaz kouteni ve vSech prostorach Skolni kuchyné.

I1. Zasady provozni hygieny:

~ N L B~

. Nécini, nadobi, pracovni plochy a strojné€ technologické vybaveni musi byt udrzovany v

Cistoté a v takovém stavu, aby nedochazelo k ohrozeni jakosti a zdravotni nezavadnosti
potravin a pokrmt.

. Je ptisné€ zakézéano klast bilé nddobi nebo mélké ¢erné nadobi naplnéné pokrmem nebo

umyté na podlahu a ponechavat je v necistém nebo prasném prostiedi nezakryté.

. Pfi manipulaci s pokrmy nebo pozivatinami pouzivat vhodné nacini nebo jednorazové

rukavice, nedotykat se ptimo rukama, pokud to neni podle jejich povahy nezbytné.

. Chléb a ostatni pecivo uchovavat na uréeném cistém miste.

. Pravideln¢ kontrolovat lhiity pouzitelnosti potravin a konzerv.

. Uklid kuchyné provadét priibézné za pouziti mycich a dezinfekénich prostiedki.

. Dodrzovat oddélené myti stolniho a provozniho nddobi, stolni nadobi myt v mycce, kde je

zajiSténa dostatecna teplota vody, provozni nadobi po umyti oplachnout v horké vode,
nadobi nechat oschnout.

8. Sanitarni zafizeni, zejména WC, musi byt udrZzovana v Cistoté a provozuschopném stavu.

. Cistici prostiedky a pomticky uréené k hrubému tiklidu uchovavat oddélené od pomicek

na Cisténi pracovnich ploch a zatizeni pfichdzejiciho do ptimého styku s potravinami a
pokrmy.

10. Denné provadét likvidaci organického 1 ostatniho odpadu a dezinfekci nddob na odpad.
11. Pfedméty nesouvisejici s vykonem pracovni ¢innosti nelze prechovavat v prostorach

kuchyng, osobni véci, obcansky odév a obuv lze odkladat pouze v Satné, a to oddélené
od pracovniho odévu.

12. Preventivné pusobit proti vyskytu hmyzu a hlodavcii.
13. Do kuchyné je zakazéan vstup nepovolanym osobam a zvitatim.



I11. Zasady osobni hygieny:

1.

2.
3.
4.

Pecovat o télesnou Cistotu a pred zapocetim prace, pii piechodu z necisté prace na
Cistotu (napf. uklid, hruba ptiprava zeleniny), po pouziti WC, po manipulaci s odpady a
pii kazdém znecisténi je nutno umyt si ruce v teplé vod¢ za pouziti vhodného myciho,
piipadné¢ dezinfekcniho, prostiedku.

Pracovni odév udrzovat Cisty, dle potfeby se prevléknout, nosit pokryvku hlavy.
Neopoustét objekt kuchyné v pracovnim odévu a obuvi.

Mit kratce ostiihané a nenalakované nehty, nenosit ozdoby na prstech a rukou.

IV. Zasady bezpe€nosti a ochrany zdravi p¥i praci:

DN B~ W N =
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14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.

22.

23.

24.

. Nepracovat s nozem smérem k télu.

. Odkléadat nacini, zejména noze, vzdy na uréené misto, nepohazovat je po stolech.

. UdrZovat tinikové cesty a vychody volné.

. Nestavét nddoby do mist, kudy se prochazi.

. Pfi manipulaci s nadobami s horkym obsahem vzdy pouzivat chnapky a dbat zvysené

opatrnosti pfi chiizi.

. Nepfenaset sim nadlimitni biemena, nadoby s horkou vodou nebo horkymi pokrmy.

. Davat pozor pfi sniméni poklicek z nadob s horkymi pokrmy.

. Nadoby z diivodu bezpecné manipulace nenapliiovat tekutinami po okraj.

. Dbat zvySené opatrnosti pti vyndavani pekaci z vyssich poloh konvektomatu a trouby.
10.
I1.
12.
13.

Pti pouZivani stroji a robotii dodrZzovat navod k obsluze.

Nevybirat za chodu stroje (Skrabky) brambory nebo nesahat do otevieného stroje rukou.
Nasazovat piidavna zatizeni u kuchyniskych robotl jen pii vypnutém motoru.

K ptidrzovani a vtlaCovani potravin pouzivat jen bezpecnostni pomucky k tomu ucelu
urcené.

Zkousky tésta a podobné délat jen po zastaveni stroje.

Manipulovat s elektrickou panvi az po vypnuti proudu.

Zabezpecit vypoustéci ventily proti ndhodnému otevieni.

Dbét na spravnou funkci pojistovacich ventili a manometra.

Podlahy udrzovat suché a bez zbytkid pokrmt a odpadkd.

PIné¢ se sousttedit na praci, nerozptylovat se a nerusit ostatni pifi pracovni ¢innosti.
Nedotykat se vadnych vodict nebo nedostate¢né chranénych piivodi ke spotiebicim

a strojim a neveéset na Casti elektrické instalace, vypinace a kabely zadné predméty nebo
¢asti odévu.

Po skonceni prace vypnout ptivod elektrického proudu k jednotlivym spotiebi¢lim.
Nepfipoustét a nepozadovat pomoc pii praci na strojich od pracovniki, kteti nejsou

o praci na téchto strojich patfi¢né pouceni.

Zavady na strojich a jiném zafizeni ihned oznamit vedouci $kolni kuchyné, ktera zajisti
opravu odborné zptsobilym pracovnikem, vadny stroj nebo zatizeni vytfadit z provozu.
Uraz vlastni nebo spolupracovnika ihned ohlasit vedouci.



Matei‘'ska Skola Novy Hradek, Hradni 102, Novy Hradek, 549 22

VNITRNI RAD SKOLNI JIDELNY

1. ZAKLADNI UDAJE O ZARIZENI

Reditelka mateiské skoly: Mgr. Alena Lokvencova
Vedouci $kolni jidelny: Renata Rufferova

ICO: 750 15 269

Telefon: 491 478 142

E-mail: jidelnanovyhradek@gmail.com
Webové stranky: www.sj.novy-hradek.cz

II. UVODNI USTANOVENI
1. Vnitini fad $kolni jidelny je soubor pravidel a opatfeni spojenych s provozem $kolni jidelny.

2. Vnitini fad skolni jidelny je zavazny pro vSechny osoby, které se stravuji ve Skolni jideln€ a také pro zakonné
zastupce nezletilych déti a zaku.

3. Vnitini fad Skolni jidelny je zpracovén v souladu s témito zdkony, vyhlaskami a nafizenimi:

- zdkonem ¢. 561/2004 Sb., o ptedskolnim, zakladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném
vzdélavani (S8kolsky zakon), ve znéni pozdé&jsich predpist

- vyhlaskou ¢. 310/2025 Sb., o skolnim stravovani, ve znéni pozd¢jsich piedpist

- vyhlaskou €. 137/2004 Sb., o hygienickych pozadavcich na stravovaci sluzby a o zdsadach osobni
a provozni hygieny pfi ¢innostech epidemiologicky zédvaznych, ve znéni pozdéjsich predpist

- zdkonem ¢. 258/2000 Sb., o ochran¢ vefejného zdravi, ve znéni pozdéjsich predpist

- nafizenim EU €. 852/2004, o hygiené potravin

- vyhlaskou €. 84/2005 Sb., o nakladech na zévodni stravovani a jejich tthrad¢€ v pfispévkovych

organizacich zfizenych uzemnimi samospravnymi celky, ve znéni pozdg&jsich predpist



II1. PRAVA A POVINNOSTI STRAVNIKU A ZAKONNYCH ZASTUPCU DETi

- kazdy 74k ma pravo pii pobytu ve Skole v dobé skolniho vyu€ovani na odbér obéda za dotovanou
cenu, tzn. pouze za cenu potravin

- dité v matetské skole ma pravo denn¢ odebrat obéd, jedno predchazejici a jedno navazujici
dopliikové jidlo, je-1i vzdélavano ve tfid€ s celodennim provozem

- zaméstnanci matef'ské Skoly a Skolni jidelny maji narok na jedno hlavni jidlo za zvyhodnénou
cenu, tj. za cenu potravin, pokud odpracuji v daném kalendainim dni alesponi 3 hodiny

- stravnici a zakonni zastupci maji pravo vznaset pripominky ke stravovani a fesit je osobné i
telefonicky s vedouci $kolni jidelny nebo psat na e-mailovou adresu

- zékonni zastupci déti a zakli maji pravo byt informovani o jidelnim listku a kalkulaci za stravu

- zékonni zastupci jsou povinni informovat vedouci $kolni jidelny o onemocnéni ditéte a neprodlené
jej odhlasit po dobu nemoci z obédu, respektovat dobu vydeje do jidlonosici a dodrzovat
terminy splatnosti uplaty za Skolni stravovani

- stravnici maji pravo ve skolni jideIn¢ konzumovat vlastni donesen¢ jidlo v casech vydeju $kolniho
stravovani

- za obsah a kvalitu tohoto jidla zafizeni Skolniho stravovani zddnym zptisobem neodpovida

- pokud zak potiebuje, poskytne mu jidelna nezbytnou pomoc pii konzumaci vlastniho jidla (nezbytna pomoc
nezahrnuje napt. umyvani nadoby nebo likvidaci zbytkt vlastni stravy ani uchovani jidla v lednici ptipadné jeho
ohrati, Ize se v§ak individualn¢ domluvit)

- stravnici maji zakazano do jidelny ptinaset a konzumovat zde pochutiny jako naptiklad smazené

brambtirky, susenky, cokolady, slazené napoje a podobné

IV. PRIHLASEN{ KE STRAVOVANI

- stravnici se ke stravovani pfihlasuji vyplnénim a odevzdanim Piihlasky ke stravovani u vedouci SJ
- Ptihlasku ke stravovéani dostanou u vedouci SJ a je také ke staZeni na strankach $kolni jidelny

- za vratnou zalohu 100,- K¢ jim je vydan ¢ip, dostanou také platebni a pfihlaSovaci udaje

- stravnik je ke stravovani ptihlasen po celou dobu skolni dochazky (pracovniho poméru)

- je proto nezbytné se pii jakékoli zméné (pfechod na jinou skolu, ukonceni pracovniho poméru) ze

stravovani odhlasit, v takovém pripad¢ je stravnik vymazan z evidence



V. ODHLASOVANI OBEDU

Obedy se odhlasuji nejméné jeden pracovni den pfedem do 14:00 hodin t€émito zptsoby:

- pomoci ¢ipu na terminalu ve $kolni jidelné

- telefonicky na ¢isle 491 478 142

- na webovych strankach www.sj.novy-hradek.cz , odkaz vstup do systému spravy obédi

- osobné v kancelafi SJ nebo v jidelné u vydejniho okénka

- v ptipad¢ nahlého onemocnéni je jest¢ mozné stravu odhlasit do 7:00 hodin rano telefonicky

- stravu je nutné odhlasit i pfi konani riznych akei Skoly a pfi Skolnich vyletech, kdy zaci nestihnou

ptijit na obéd ve stanovené vydejni dobe

VI. UPLATA ZA SKOLNi STRAVOVANI
- ceny stravného vychdazeji z finan¢nich limith na nakup potravin uvedenych v ptiloze k vyhlasce
¢. 310/2025 Sb., o skolnim stravovani a upravuji se podle aktualnich cen potravin na trhu
- ceny stravného jsou stanoveny pro jednotlivé kategorie stravniki
- do kategorii 1 az 5 jsou stravnici zafazovani podle véku, kterého dosahnou v daném $kolnim roce
- vékové kategorie: 1. stravnici 2 — 3 roky
2. stravnici 4 — 6 let
3. stravnici 7 — 10 let
4. stravnici 11 — 14 let

5. stravnici 15 a vice let

VIL. PLACENi STRAVNEHO A VYUCTOVANI

- stravné se plati zalohové (tzn. v srpnu na zafi atd.) vzdy k 20. dni v mésici pfevodem na ucet
¢islo 78-9381200217/0100

- vyrovnani stravného se provadi v Cervenci vracenim pieplatkd na G¢ty stravnikt

- pisemné vyuétovani se vyhotovuje pouze na vyzadani


http://www.sj.novy-hradek.cz/

VIII. VYDEJNIi DOBA

Matetska skola: pfesnidavka 8:00 hod. obéd 11:15 - 11:30 hod.  odpol.svacina 14:00 hod.

Zakladni skola: 11:30 - 12:00 hod.
12:30 - 13:00 hod.

13:30 - 14:00 hod.

Vydej do jidlonosict: 11:00 - 11:30 hod.

- jidla podavana v ramci Skolniho stravovani konzumuji stravnici v provozovnach
Skolniho stravovani (vyhlaska ¢. 310/2025 Sb.)

- do jidlonosice se strava vydava pouze prvni den nemoci, dal$i dny je nutné stravu odhlasit

- vydej do Fadné vymytych jidlonosicl je mozny pouze v jidelné u vydejniho okénka

- strava vydana do jidlonosice je uréena k okamzité konzumaci

- 8kolni jidelna neodpovida za ndkazu vzniklou z ptepravy jidla v jidlonosicich

- z hygienickych a bezpe¢nostnich diivodu se strava nevydava do zavarovacich sklenic

IX. DOHLED NAD ZAKY

- bezpecnost a zdravi zakti béhem stravovani zajistuje vedouci Skolni jidelny

- na zaky prvniho stupné zéakladni Skoly dohliZi pani druzinarky, které je privadi do skolni jidelny

- na ostatni zaky dohlizi vedouci $kolni jidelny, v pfipad¢€ potfeby také kucharky a ptfitomni
pedagogové

- vedouci skolni jidelny nedoporucuje nechavat v Satné bez dozoru cenné véci (mobily, tablety...)

X. CHOVANi ZAKU VE SKOLNI JIDELNE

- po piichodu do skolni jidelny si Zaci odlozi svrchni obleceni a tasky v $atné€, u vstupu do
jidelny si umyji ruce a fadi se do zastupu pied vydejnim okénkem

- ve Skolni jidelné se chovaji tiSe, neb&haji a nestrkaji do sebe, aby nedoslo k Grazu, pokud

k urazu dojde, okamzité to ohlasi n€které dohlizejici osob¢, ktera zajisti osetieni



- dodrzuji hygienické zasady jak pied jidlem, tak béhem stolovani, jidlo a napoje konzumuji
zésadné vsede u stolu

- jestlize znecCisti sttil nebo podlahu jidlem, pozadaji personal u mycky nadobi o hadr na sttl nebo
podlahu a uklidi po sob¢

- pouzité nadobi a zbytky jidla odkladaji na ur€ené misto, nadobi nikdy neodnéseji mimo
Skolni jidelnu

- zaci nenici zatizeni jidelny, v pfipad¢ imyslného poskozeni uhradi Skodu zakonny zéstupce

- zéci prokazi u vydejniho okénka pfilozenim Cipu ke cteCce, Ze maji objednanou stravu

- pokud ¢ip zapomenou, omluvi se a nahlasi jméno k ovéfeni, zda maji stravu objednanou

- 74ci, ktefi nekonzumuji obéd, maji vstup do $kolni jidelny zakédzan

- 7aci respektuji pokyny zaméstnanct a vedouci Skolni jidelny

- za opakované hrubé porusovani téchto pravidel je vedouci skolni jidelny opravnéna vyloucit

zaka ze stravovani

Aktualizovany vnitini fad nabyva ucinnosti dnem 1. 9. 2025

V Novém Hradku dne 1. 9. 2025 Renata Rufferova, vedouci SJ



