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Část I. ÚVODNÍ USTANOVENÍ

Článek 1  Základní údaje

1. Organizační řád Mateřské školy Buk, příspěvkové organizace, upravuje organizační strukturu a řízení, formy a metody práce školy, práva a povinnosti pracovníků školy. 

2. Organizační řád je základní normou školy jako organizace ve smyslu: 

· zákona č. 262/2006 Sb., zákoníku práce, ve znění pozdějších  a prováděcích předpisů, 

· zákona č. 561/2004 Sb., školského zákona, 

· vyhlášky MŠMT č. 14/2005 Sb., o předškolním vzdělávání,  ve znění vyhlášky č. 43/2006 Sb.,

· zákona č. 128/2000 Sb., zákona o obcích, ve znění pozdějších předpisů, 

· vyhlášky MŠMT č. 72/2005 Sb., o poskytování poradenských služeb ve školách a školských poradenských zařízeních, 

· vyhlášky MŠMT č. 73/2005 Sb., o vzdělávání dětí, žáků a studentů 
se speciálními vzdělávacími potřebami a dětí, žáků a studentů mimořádně nadaných, 

· vyhlášky MŠMT č. 74/2005 Sb., o zájmovém vzdělávání, 

· vyhlášky MŠMT č. 107/2005 Sb., o školním stravování  a dalších předpisů.

3. Mateřská škola Buk, příspěvková organizace, hospodaří v rámci svého rozpočtu s neinvestičními, případně investičními prostředky stanovenými jí zřizovatelem. 
Ve své činnosti se řídí : 

· zákonem č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů, 

· zákonem č. 250/2000 Sb., o rozpočtových pravidlech územních rozpočtů, 
ve znění pozdějších předpisů, 

· zákonem č. 586/1992 Sb., o dani z příjmu, ve znění pozdějších předpisů, 

· zákonem č. 143/1992 Sb., o platu a odměně za pracovní pohotovost 
v rozpočtových a některých dalších orgánech a organizacích, ve znění pozdějších předpisů, 

· nařízením vlády 564/2006 Sb., o platových poměrech zaměstnanců 
ve veřejných službách a správě, 

· nařízením vlády č. 469/2002 Sb., kterým se stanoví katalog prací a kvalifikační předpoklady a kterým se mění nařízení vlády o platových poměrech zaměstnanců ve veřejných službách a správě, v platném znění, 

· nařízením vlády č. 447/2000 Sb., o způsobu usměrňování výše prostředků vynakládaných na platy a na odměny za pracovní pohotovost v rozpočtových 
a v některých dalších organizacích a orgánech, ve znění pozdějších předpisů,

· vyhláškou MF ČR č. 114/2002 Sb., o fondu kulturních a sociálních potřeb, 
ve znění pozdějších předpisů.

4. Krajský úřad Olomouckého kraje provádí dle platného znění zákona č. 561/2004 Sb., školského zákona, rozpis a přidělení finančních prostředků vyčleněných ze státního rozpočtu na mzdy zaměstnanců mateřské školy, na odvody z těchto mezd a na ostatní neinvestiční výdaje, např. na pomůcky, na další vzdělávání pracovníků apod.. Inventarizace DHM, DHIM a pomůcek se provádí podle vyhlášky MF č. 219/2000 Sb., o majetku ČR a jejím vystupováním v právních vztazích, v platném znění.

Článek 2 Postavení a poslání školy

1. Mateřská škola Buk, příspěvková organizace, je zřízena jako právní subjekt k 1. 1. 2003 Zřizovací listinou ze dne 25. 11. 2002, kterou vydala Obec Buk jako její zřizovatel, s názvem Mateřská škola Buk, příspěvková organizace. Rozhodnutím Krajského úřadu Olomouckého kraje ze dne 30.7.2003 je od 1.1.2003 mateřská škola zařazena do sítě škol s názvem Mateřská škola Buk, okres Přerov. Přidělený identifikátor právnické osoby je 600 154 824. Rozhodnutím o zápisu v rejstříku škol 
a školských zařízení s účinností od 1.11.2005 Krajského úřadu Olomouckého kraje 
je Mateřská škola Buk, příspěvková organizace, zapsána pod tímto názvem v rejstříku škol a školských zařízení. IČO Mateřské školy Buk, příspěvkové organizace, 
je 70985324  a součástí jmenované mateřské školy je výdejna stravy, její přidělené IZO je 120 200 520.
2. Sídlo mateřské školy: Buk 21, 751 21 Prosenice.

3. Součásti mateřské školy: 

· mateřská škola, která zabezpečuje předškolní výchovu a vzdělávání v souladu s § 33 zákona č. 561/2004 Sb., školského zákona (v platném znění),

· výdejna stravy, kterou je zabezpečováno školní stravování dětí 
a závodní stravování zaměstnanců školy v souladu s § 119 zákona 
č. 561/2004 Sb., školského zákona (v platném znění).

4. Základním posláním mateřské školy je poskytování výchovy a vzdělávání dětem předškolního věku.

Část II. VŠEOBECNÁ USTANOVENÍ

Článek 3 Předmět činnosti školy

1. Hlavní činnosti: 

· poskytování  předškolního vzdělávání dětem předškolního věku dle platných právních předpisů. 

· zajištění školního stravování (výdejna stravy) pro děti předškolního věku. 

· zajištění závodního stravování pro zaměstnance školy. 

Článek 4  Organizační členění školy

1. V čele Mateřské školy Buk, příspěvkové organizace, samostatného právního subjektu, stojí ředitelka mateřské školy, statutární orgán, která odpovídá za plnění úkolů organizace. 

2. Základní organizační jednotkou mateřské školy jsou útvary, které plní funkce řídící, výchovně vzdělávací, organizační a výkonné.

Škola se člení na tyto útvary: 

· ředitelství a správní útvar

· pedagogický útvar předškolního vzdělávání 

· provozní útvar, stravování.

3. V čele útvarů stojí ředitelka, nebo jí pověřený zaměstnanec, který odpovídá za plnění úkolů a v souladu s náplní útvaru a v rámci pravomocí stanovených ředitelkou mateřské školy řídí činnost útvaru a podepisuje příslušné výstupy a opatření.
Je oprávněn jednat jménem mateřské školy v rozsahu stanoveném ředitelkou v jeho náplni práce. 
4. V Mateřské škole Buk, příspěvkové organizaci, není zřízena funkce zástupce ředitele -statutárního orgánu, v případě nepřítomnosti ředitelky mateřské školy vykonává  funkci zastupování zaměstnanec ( zpravidla učitelka mateřské školy ) dočasně pověřený řízením mateřské školy v rozsahu stanoveném ředitelkou.
5. Ředitelka mateřské školy, zaměstnanci a někteří další zaměstnanci ( učitelka, účetní ), kteří přicházejí do styku s důležitými daty a osobními údaji, jsou povinni zachovávat mlčenlivost o údajích i bezpečnostních opatřeních (zákon č. 101/2000 Sb. o ochraně osobních údajů a o změně některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů).
S výjimkou povinné dokumentace školy (zákon č. 561/2004 Sb., § 28a) jsou osobní údaje zpracovávány pouze s písemným souhlasem subjektu údajů. Písemné osobní údaje jsou před zneužitím chráněny tím, že jsou uchovávány v uzamčených prostorech ředitelny a v archivu mateřské školy. Důležitá data přicházející elektronickou formou 
do kanceláře školy jsou přijímána a vyhodnocena ředitelkou mateřské školy, která rozhoduje o jejich dalším využití.

Článek 5  Organizační schéma školy

1. Základní organizační schéma: 

· ředitelka mateřské školy 

· ředitelství a správní útvar

· pedagogický útvar a provozní útvar

1. stupeň

	ředitelka   (  správní útvar)


2. stupeň

	učitelka mateřské školy

    ( pedagogický útvar )  
	školnice, výdej stravy

      ( provozní útvar )
	zaměstnanci na krátkodobé dohody ( pedagogický  
a provozní útvar )


3. Organizační schéma pedagogických pracovníků: 

· ředitelka mateřské školy

· pedagogický a správní útvar

· učitelka MŠ

· pedagogický útvar

· zaměstnanci na krátkodobé dohody 

· pedagogický útvar 
Pedagogický útvar předškolního vzdělávání se člení na tyto sekce: 

· 1. ročník mateřské školy – děti zpravidla od 3 do 4 let, 2. ročník mateřské školy – děti zpravidla od 4 do 5 let a 3. ročník mateřské školy – děti zpravidla od 5 do 6 let, do zahájení školní docházky 

· výchovně vzdělávací činnosti pro děti předškolního věku nad rámec obvyklých výchovně vzdělávacích činností.

4. Organizační schéma ostatních pracovníků: 

· ředitelka mateřské školy 

· ředitelství  a správní útvar

· účetní

· zaměstnanci na krátkodobé dohody ( pro výchovně vzdělávací práci )

· zaměstnanci na krátkodobé dohody ( pro BOZP, PO, údržbu, provozní věci )

· provozní útvar 

· výdejna stravy 

· školnice mateřské školy.

Část III. ŘÍZENÍ MATEŘSKÉ ŠKOLY

Článek 6 Statutární orgán školy

1. Statutárním orgánem mateřské školy je ředitelka mateřské školy. 

2. Ředitelka řídí ostatní zaměstnance mateřské školy a koordinuje jejich prácipři zajišťování provozu a funkčnosti jednotlivých útvarů. Koordinace se uskutečňuje zejména prostřednictvím 

· pedagogických rad 

· provozních porad.

3. Jedná ve všech záležitostech jménem mateřské školy, pokud nepřenesla svoji pravomoc na jiné zaměstnance v jejich pracovních náplních, a to v souladu s oprávněnými zájmy zřizovatele. 

4. Rozhoduje o majetku a ostatních prostředcích svěřených mateřské škole včetně přijetí včasných a účinných opatření k jejich ochraně, dále rozhoduje o hlavních otázkách hospodaření, o mzdovém a personálním útvaru, zajišťuje účinné využívání prostředků hmotné zainteresovanosti k diferencovanému odměňování pracovníků podle výsledků jejich práce. 

5. Schvaluje všechny dokumenty a materiály, které jsou výstupy mateřské školy, materiály, které jsou předkládány zřizovateli (včetně aktualizace tohoto řádu), ČŠI 
a dalším orgánům jménem mateřské školy.

6. Zabezpečuje dodržování právních a jiných předpisů, vede zaměstnance k pracovní kázni, oceňuje jejich iniciativu a pracovní úsilí. Zajišťuje, aby nedocházelo k porušování pracovní kázně a k neplnění pracovních povinností, dbá na dodržování vnitřních předpisů organizace.

Ve své řídící práci se orientuje zejména na naplňování těchto funkcí školy: 

· komplexní rozvoj školy, k čemuž se snaží zajistit materiálně technické podmínky a vytváří organizační a personální předpoklady, 

· personální a sociální funkce školy. 

7. Ředitelka mateřské školy při výkonu své funkce dále 

· rozhoduje o záležitostech školy, které jsou v rámci jejích kompetencí,

· je oprávněna písemně pověřit zaměstnance mateřské školy, aby činili vymezené právní úkony jménem mateřské školy,

· schvaluje organizační strukturu jednotlivých útvarů mateřské školy , 

· odpovídá za plnění úkolů bezpečnosti a ochrany zdraví při práci; plánuje, organizuje, koordinuje a kontroluje úkoly a opatření, směřující k zabezpečení činnosti školy v této oblasti, 

· vytváří příznivé podmínky pro zvyšování odborné úrovně zaměstnanců a zabezpečuje jejich odměňování podle příslušných platných předpisů (včetně vnitřního platového předpisu), 

· svou práci za účelem efektivity co nejlépe organizuje, pracovní úkoly plní kvalitně a hospodárně, vykonává práce v souladu se zřizovatelem stanovenými úkoly na příslušný kalendářní rok, 

· zpracovává vnitřní předpisy k vedení ekonomické, účetní a personální agendy, 

· předkládá zřizovateli k vyjádření plánované zahraniční a tuzemské pracovní cesty a informativní zprávu o jejím průběhu a výsledcích, 

· může vykonávat jinou výdělečnou činnost, která souvisí s hlavní a doplňkovou činností příspěvkové organizace, jen s předchozím písemným souhlasem zřizovatele, což se nevztahuje na výkon vědecké, pedagogické, publicistické, literární a umělecké činnosti.

8. Kromě výše uvedených bodů vykonává činnosti v souladu s ustanovením § 164 a § 165 zákona č. 561/2004 Sb., školského zákona.

Článek 7 Nástroje řízení

1. Mateřská škola se při své činnosti řídí kromě právního řádu státu ( zákony, vyhlášky, nařízení vlády ), metodických pokynů a směrnic MŠMT ČR, případně jiných ministerstev a dalších obecně závazných předpisů a rozhodnutí územněsprávních celků 
a zřizovatele, také vlastními vnitřními předpisy-organizačními a řídícími normami::

· Organizační řád

· Povinnosti pedagogických zaměstnanců, ředitelky 
a ostatních zaměstnanců

· Náplň práce školnice, zaměstnance výdeje stravy

· Školní řád 

· Provozní řád mateřské školy 

· Provozní řády tělocvičny, keramické dílny, výdejny stravy, venkovních hracích ploch

· Směrnice k pořádání školních výletů a školky v přírodě

· Spisový řád 

· Archivační a skartační řád 

· Vnitřní platový předpis

· Směrnice k ochraně osobních údajů

· Směrnice k vnitřní finanční kontrole 

· Směrnice k inventarizaci a ochraně majetku ,k vedení operativní evidence a hospodaření  s přebytečným a neupotřebitelným majetkem 

· Směrnice o oběhu účetních dokladů 

· Účetní osnova, Plány rozpočtu PO

· Směrnice pro vedení pokladny

· Směrnice k úplatě za předškolní vzdělávání

· Směrnice k zápisu do mateřské školy a kritériích přijetí dítěte

· Směrnice k používání telefonů

· Směrnice pro poskytování OOPP

· Směrnice k provedení prověrky BOZP, k organizaci školení BOZP a PO

· Směrnice k zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví dětí

· Směrnice k zabezpečení závodní preventivní péče

· Závodní lékařská péče – smlouva s lékařem

· Směrnice k provádění evidence, hlášení a zasílání záznamu o pracovním a školním úrazu

· Traumatologický plán

· Směrnice k poskytování cestovních náhrad

· Směrnice k čerpání volna k samostudiu – 12 dnů

· Směrnice k čerpání FKSP

· Hmotné odpovědnosti, plány dovolených, zápisy pedagogických a provozních rad, zápisy z jednání se zákonnými zástupci, třídní dokumentace, správní rozhodnutí. 
Článek 8 Strategie řízení

1. Prostředkem řízení jsou. kompetence zaměstnanců, které jsou stanoveny v pracovních náplních. Jednotlivé útvary pracují samostatně. Pracovní náplně jsou členěny tak, aby z nich vyplývalo zejména: 

· jaký útvar spravuje a v jakém rozsahu, 

· komu je pracovník přímo podřízen, 

· o čem sám rozhoduje, aniž by musel získat souhlas nadřízeného pracovníka, 

· co předkládá k rozhodnutí nadřízenému pracovníkovi, 

· v jakém rozsahu případně jedná jménem školy v externích vztazích, 

· jaká mimořádná opatření má ve své působnosti.

Článek 9 Finanční řízení

1. Úkoly spojené s finančním řízením jsou zajišťovány ředitelkou mateřské školy a smluvně jinými subjekty. Účetní agendu vede v plném rozsahu účetní, funkce zástupce ředitele pro ekonomiku není zřízena. 

Článek 10 Personální řízení

1. Personální agenda je v plném rozsahu zajišťována ředitelkou mateřské školy.

2. Mzdová agenda je zajišťována smluvně jiným subjektem ( Scholaservis Přerov ).

3.  Přijímání nových zaměstnanců je administrativně zajišťováno ředitelkou mateřské školy.

Článek 11 Řízení hmotných prostředků

1. Nákup hmotných prostředků navrhují zaměstnanci jednotlivých útvarů, nákupy schvaluje ředitelka mateřské školy, zajišťuje po dohodě buď ředitelka, nebo pověření zaměstnanci mateřské školy.

2. Vstupní evidenci nově pořízeného majetku provádí účetní a zapisuje ředitelka mateřské školy.

3. Za ochranu evidovaného majetku odpovídají zaměstnanci mateřské školy na základě pověření ředitele. Školních potřeby a pomůcky spravuje učitelka mateřské školy 
na základě pověření ředitele. 

4. Odpisy majetku se řídí ustanovením zákona ČNR č. 586/1992 Sb. o daních z příjmů, ve znění pozdějších předpisů, a zákona č. 250/2000 Sb., o rozpočtových pravidlech územních rozpočtů, ve znění pozdějších předpisů. Mateřská škola Buk, příspěvková organizace, odpisy majetku neprovádí, neboť sdílí společnou budovu s Obecním úřadem Buk a své prostory a vybavení má ve výpůjčce podle Smlouvy o výpůjčce uzavřené mezi zřizovatelem a mateřskou školou.

Článek 12 Řízení výchovy a vzdělávání

1. Za pedagogický útvar a výchovně vzdělávací proces odpovídá ředitelka mateřské školy, za jeho realizaci odpovídá jak ředitelka, tak učitelka mateřské školy a další zaměstnanci pro výchovně vzdělávací činnost na krátkodobé dohody ( taneční hry, hry s keramickou hlínou, plavecký výcvik, seznamování s anglickým jazykem, seznamování s hrou na zobcovou flétnu ).

2. Organizace vzdělávacího a výchovného procesu se řídí platnými školskými předpisy,
 školním řádem mateřské školy a provozními řády.

Článek 13 Kontrolní řízení

1. Vnitřní kontrolní systém je tvořen souborem kontrolních mechanismů, jehož cílem je zajištění dodržování právních předpisů i vnitřních řídících aktů, ochrany veřejných prostředků, efektivního, účelného a hospodárného výkonu veřejné správy a také včasného a spolehlivého informování ředitele školy. 

2. Všichni zaměstnanci jsou v rámci povinností, pravomocí a odpovědností vymezených vnitřními předpisy povinni zajistit fungování vnitřního kontrolního systému. Současně jsou povinni podávat řediteli školy včasné a spolehlivé informace o výsledcích dosahovaných při plnění stanovených úkolů, o vzniku významných rizik, o závažných nedostatcích v činnosti školy a navrhují přijímání opatření k jejich nápravě. 

3. Systém se skládá z kontrol tematických a finančních. 

4. Tematické kontroly, které jsou zaměřeny na činnost jednotlivých útvarů (pedagogického, provozního, správního, včetně oblasti BOZP a PO), zajišťuje ředitelka mateřské školy a pověření zaměstnanci jednotlivých útvarů. 

5. Finanční kontrolu dle zákona č. 320/2001 Sb., o finanční kontrole, ve znění pozdějších předpisů, uskutečňuje zaměstnanec ve funkcích příkazce operace, správce rozpočtua hlavní účetní, která je konkretizována ve směrnici k provádění vnitřního kontrolního systému.

Článek 14 Řízení vnějších vztahů

1. Ve styku s veřejností, institucemi a dalšími subjekty ve vztahu k mateřské škole zastupuje mateřskou školu ředitelka. 

2. Ve styku se zákonnými zástupci dětí, nebo jejich rodinnými příslušníky jedná jménem školy učitelka mateřské školy.

3. V oblasti provozního útvaru, zejména stravování dětí, jedná se zákonnými zástupci dětí zaměstnanec výdeje stravy.

Část IV KOMUNIKAČNÍ A INFORMAČNÍ SYSTÉM

Článek 15 Komunikační systém

1. Zaměstnanci mají přístup k ředitelce mateřské školy denně, během její pracovní doby na pracovišti. Ta je stanovena v rozpisu pracovní doby zaměstnanců mateřské školy.

2. Záležitosti, které nesnesou odkladu a vyžadují okamžitého zásahu, nebo hrozí-li nebezpečí z prodlení, je třeba vyřídit okamžitě, bez ohledu na stanovenou pracovní dobu zaměstnanců včetně ředitelky, telefonicky, nebo osobně. 

Článek 16 Informační systém

1. Informace vstupující do školy přicházejí k ředitelce, která rozhodne, komu bude příslušná informace poskytnuta, případně kdo záležitost nebo její část zpracuje. 

2. Informace, které jsou potřebné pro zaměstnance mateřské školy jsou předávány zaměstnancům neprodleně, případně na pedagogické radě nebo na provozní poradě.

3. Informace, které opouštějí školu jako oficiálnístanovisko školy, musí být schváleny a podepsány ředitelkou.

Část V. ZAMĚSTNANCI MATEŘSKÉ ŠKOLY

Článek 17 Práva a povinnosti zaměstnanců

1. Jsou dána zákoníkem práce, školským zákonem, vyhláškou o předškolním vzdělávání, vyhláškou o zájmovém vzdělávání, vyhláškou o školním stravování. 

2. Organizačním řádem mateřské školy, pracovními náplněmi pro jednotlivé zaměstnance.


Článek 18 Vnitřní principy řízení a oceňování pracovníků

1. Zařazování a oceňování pracovníků se obecně řídí zákonem č. 143/1992 Sb., o platu a odměně za pracovní pohotovost v rozpočtových a některých dalších organizacích 
a orgánech, v platném znění. 

2. Nařízením vlády ČR č. 564/2006 Sb., o platových poměrech zaměstnanců ve veřejných službách a správě. 

3. Vnitřním platovým předpisem mateřské školy.

Část VI. ZÁVĚREČNÁ USTANOVENÍ

Článek 19 Platnost organizačního řádu

1. Tento Organizační řád Mateřské školy Buk, příspěvkové organizace, nabývá platnosti a účinnosti dnem 29.5. 2007, kdy se ruší účinnost předcházejícího organizačního řádu. 

2. Tento organizační řád je všem zaměstnancům v rámci školy veřejně přístupný 
a je pro ně závazný. 

3. Na základě poznatků z provozu mateřské školy je tento organizační řád možné dále upravit po projednání na provozní poradě či pedagogické radě. Změny jsou prováděny formou číslovaných písemných dodatků, které tvoří součást tohoto řádu.

Článek 20 Seznam příloh

1. Tento Organizační řád Mateřské školy Buk, příspěvkové organizace, souvisí s následující náplní práce zaměstnance Mateřské školy Buk, příspěvkové organizace:

· Pracovní náplň školnice, zaměstnance výdeje stravy.

V Buku dne 23.04.2007

Bc.Ivana Hájková, ředitelka Mateřské školy Buk, příspěvkové organizace
Seznam použité literatury a pramenů:

· Studium pro ředitele škol a školských zařízení. Národní institut pro další vzdělávání 2007

· Sbírka zákonů ČR 

Přílohy :

1. Pracovní náplň školnice, zaměstnance výdeje stravy.

Příloha č. 1
Mateřská škola Buk,

příspěvková organizace, Buk 21, IČO 70985324

Náplň práce školnice, zaměstnance výdeje stravy

Článek 1 Obecná ustanovení 

· jeden zaměstnanec spravuje provozní útvar v rozsahu níže uvedeném, 
a to jak v pracovním zařazení školnice, tak výdeje stravy

· vede evidenci příjmu a výdeje čistících prostředků

· zaměstnanec je přímo podřízen ředitelce mateřské školy

· rozhoduje samostatně v rámci svého útvaru o změnách v míře a potřebnosti jednotlivých úkonů tak, aby útvar splňoval požadovaný stav

· ředitelce předkládá ke schválení odchylky od stanovené náplně práce

· v externích vztazích jedná v rámci své pracovní náplně o přihlašování 
a odhlašování stravy se zákonnými zástupci a se zástupci školní jídelny

· plní výjimečně další, mimořádné pokyny ředitelky mimo rámec uvedené pracovní náplně

Článek 2 Náplň práce

1. Denní náplň : 

Ráno :

· větrání v délce podle venkovní teploty v herně, ve třídě, v šatně, v umývárně

· příprava toaletního papíru, kapesníků

· utírání prachu na vlhko ( parapety, police, na skříních, ve skříních, v zásuvkách, police a prapety v šatně)

· úklid vstupních prostor, šatny 

· příprava ranní přesnídávky

· utírání dětských stolků před ranní přesnídávkou

· utírání stolků po ranní přesnídávce

· příprava termoboxů pro dovoz stravy

· evidence strávníků

· příprava ranní přesnídávky

Dopoledne :

· mytí nádobí po ranní přesnídávce, příprava na oběd

· zalévání květin

· utírání prachu ve všech prostorách mateřské školy 

· úklid podlah ve třídě, v šatně, ve vstupu dle potřeby

· pomoc při přípravě dětí na pobyt venku a při návratu z něj

· větrání v délce podle venkovní teploty v herně, ve třídě, v šatně,         

· v umývárně

· pomoc při umytí, převlékání dětí, které se znečistí

Poledne :

· příprava oběda, měření a zápis teploty jídel

· výdej oběda 

· příprava odpolední svačinky

· úklid, utírání stolečků

· větrání v délce podle venkovní teploty v herně, ve třídě, v šatně, v umývárně

· mytí nádobí, termoboxů

· likvidace zbytků jídel 

· úklid podlahy výdejny stravy a jídelny na vlhko (podle potřeby šatny dětí,vstupu do mateřské školy )

Odpoledne :

· mytí sporáku, ploch potřebných k výdeji stravy, umývadla ve výdejně stravy

· vytírání a denní desinfekce podlah ve třídě, ve výdejně stravy, 
   v šatně

· vytírání, desinfekce a úklid umývárny (leštění zrcadla, mytí umývadel, mís WC, pisoáru, sprchového koutu, setření parapetu )

· mytí a desinfekce výlevky v úklidové místnosti

· úklid WC v 1. poschodí

· vysávání elektrickým vysavačem denně v herně, ve vstupu do mateřské školy, v pokojíčku dětí

· větrání v délce podle venkovní teploty v herně, ve třídě, v šatně v umývárně

· mytí použitého nádobí, ploch, nástrojů, likvidace zbytků

· vynesení odpadkových košů

Týdenní náplň : 

Ráno :

· výměna ručníků

· praní ručníků, utěrek

Dopoledne :

· vysávání ložnice dětí 2x týdně

· vynesení odpadkového koše 

· vytírání prostor na cvičení v 1. poschodí, desinfekce 2x týdně 

· údržba dvorku, zahrady, setření venkovních parapetů

· žehlení a ukládání ručníků, utěrek

· vytírání a desinfekce botníků dětí

· příprava popelnic na týdenní vývoz odpadků ( pátek ráno )

Odpoledne :

· vytírání, desinfekce a úklid ve skladu – úklidové místnosti

· vynášení většího odpadu

· mytí a desinfekce odpadkových košů ( výdejna stravy, WC, třída, ložnice dětí )

· úklid automatické pračky a jejího okolí

2. Měsíční náplň : 

· mytí a desinfekce dětských židliček, stolků

· výměna látkových ubrusů (podle potřeby i dříve )

· omývání a desinfekce dveří

· praní různého prádla dle potřeby

· vysmýčení koutů, pod radiátory, ( podle potřeby i častěji)

· odmrazení, vymytí lednice – desinfekce

· mytí a desinfekce obkladů ve výdejně stravy , v umývárně 

· výměna ložního prádla dětí ( 1x za 3 týdny )

· mytí a desinfekce polic s tělocvičným náčiním

· praní ložního prádla dětí( 1x za 3 týdny)

· žehlení, ukládání ložního prádla dětí

3. Čtvrtletní úklid 

(srpen, říjen, únor, květen )

· vyčištění a desinfekce regálů, zásuvek pro ukládání nádobí, nástrojů 

· vyčištění, vytření a desinfekce polic, skříněk, zásuvek s hračkami dětí, pomůckami ( dřevěné povrchy příslušným čistícím prostředkem )

· vypískování talířů, hrnků, kastrolů, várnic s následným opláchnutím

· čištění svítidel

· mytí oken

· výměna záclon, závěsů

· omývání radiátorů a jejich dřevěné ochrany

Článek 3 Platnost  Pracovní náplně školnice a zaměstnance výdeje stravy

Tato náplň práce školnice a zaměstnance výdeje stravy nabývá platnosti 
a účinnosti dnem 29.5. 2007, kdy se ruší účinnost předcházejícího Organizačního řádu Mateřské školy Buk, příspěvkové organizace. 

V Buku dne 23.04.2007

Bc.Ivana Hájková, 
ředitelka Mateřské školy Buk, příspěvkové organizace
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