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ANOTACE

Bakalaiska prace se zabyva tvorbou vnitfnich predpist v matefské Skole se zaméfenim
na jejich obsahové ndlezitosti a ¢lenéni. V teoretické €asti jsou shrnuty obecné poznatky
o vnitinich pfedpisech a jejich tvorbé, prakticka ¢ast se zabyva analyzou konkrétniho
vnitiniho dokumentu matefskych skol, dostupného na webovych strankach. Vysledkem prace

je navrh vnitiniho predpisu vyuzitelného v praxi matetské skoly.
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SUMMARY

This bachelor thesis deals with creation of internal regulations at nursery school, with a
particular focus on their content and structure. The theoretical part summarizes general
knowledge of internal regulations and their creation; the practical part analyses a particular
internal document of nursery schools, available via the Internet. The conclusion of the thesis

is a proposal of an internal regulation, applicable in nursery school practice.
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UvVOD

Tvorba vnitinich predpist v materské Skole mize byt tvrdym ofisSkem. Zaroven se stala

tématem této bakalarské prace ptispivajici k jeho rozlousknuti.

Prace nefeSi samotny postup tvorby vnitinich piedpisi v matefské Skole ani neni
sumarizaci vSech fidicich aktl, ale zabyva se obsahovou naplni a ¢lenénim vnitinich predpist
v obecné roviné. Zkoumd, zda pro tvorbu vnitinich ptfedpisi v téchto oblastech existuje
n¢jaky navod, néjaka pravidla. Pokud ano, pak chce zjistit, do jaké miry jsou tato pravidla

uplatnovana v praxi mateiskych skol.

Myslenka zpracovat bakaldikou praci na toto téma mne napadla v dob¢, kdy jsem se stala
feditelkou malé¢ venkovské matefské Skoly a nutnost pfepracovat vnitini dokumenty byla
jednou z priorit. Zajimalo mne, zda pro vnitini pfedpisy existuji n&jakd pravidla tvorby
a Upravy. Ma predstava byla vytvofit funk¢ni vnitini ptfedpisy, které vychazeji ze spravné

metodiky, maji vSechny nalezitosti a odpovidaji pottebam matetské skoly.

Stejny zamer je obsazen i v cilech této bakalarské prace. Prvnim cilem je vysledovat,
zda pro vnitini predpisy existuji obecna pravidla tvorby zamétend na obsah a ¢lenéni. Druhym
cilem je zjistit, zda a do jaké miry se tato pravidla zamétena na obsahové nalezitosti a clenéni

odrazeji ve zpracovani konkrétniho vnitiniho pfedpisu mateiskych skol.

K dosazeni cili bakalatské prace jsou pouzity dvé metody. Studium odborné literatury
slouzici k ziskani informaci o dané problematice a analyza dokument — 238 Skolnich tadua

vybranych matetskych Skol. Vysledky ziskané vlastnim vyzkumem jsou dolozeny grafy.

Ke splnéni prvniho cile sméfuje teoretickd ¢ast. V prvni kapitole s nazvem ,,Vnitini
predpisy v matefské Skole nastifiuje obecné poznatky o matetské Skole, vnitinich norméch
a vnitinich pfedpisech, jakozto nepostradatelném néstroji fizeni matetské Skoly. ,,Metodika
tvorby vnitinich ptedpisi* je titul druhé kapitoly. Jeji snahou je vysledovat a nalézt obecna
pravidla Gpravy se zaméfenim na obsahové nalezitosti a Clenéni vnitiniho predpisu. Na zaveér
této kapitoly jsou uvedeny nejcCastéjsi nedostatky, se kterymi se v oblasti tvorby vnitifnich

predpisti miizeme setkat.

Velkou c¢ast bakalarské prace tvoii tieti kapitola vénovana prazkumnému Setfeni
konkrétniho vnitiniho predpisu. Vyzkumnym souborem jsou Skolni fady statnich matetskych

Skol zvetejnéné na webovych strankach. Divodem vybéru této skupiny je nejen vhodnost
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vzhledem ktématu zaméfenému na tvorbu vnitinich predpisi v matefské Skole,
ale zaroven i dostupnost relevantnich udajii a informaci o zpracovani vnitinich ptedpisi.
Cilem je zjistit, do jaké miry se zji$téna pravidla tvorby odrdzeji ve zpracovani Skolnich rada.
Ptredpokladanym vystupem je Skolniho fad konkrétni mateiské Skoly vytvoreny na zékladé

ziskanych poznatkd.



TEORETICKA CAST



1  VNITRNI PREDPISY V MATERSKE SKOLE

Tato kapitola se zabyva zdkladnimi pojmy a obecnymi poznatky o vnitinich ptedpisech
v matetské Skole. Vysvétluje jejich dulezitost, vyjmenovava druhy a seznamuje s jejich
vydavanim. V obecné rovin€é nastifiuje obsahovou napln vnitinich pfedpisit a pozadavky

na jejich zpracovani.

1.1 Materska skola

Vzhledem k tématu bakaléaiské prace, jimz je Tvorba vnitinich ptedpisii v mateiské Skole,

povazuji za dilezité struéné charakterizovat matetskou Skolu.

Zakon ¢. 561/2004 Sb., o predskolnim, zdkladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném
vzdélavani (dale jen ,,Skolsky zdkon‘) definuje materskou Skolu jako druh Skoly tvofici
vzdélavaci soustavu (§ 7 odst. 1 a 3 Skolského zdkona). Ve své hlavni ¢innosti se zabyva
vychovou a vzdélavanim déti zpravidla 3-6 letych. Je organizaci, v jejimz Cele stoji statutarni
zastupce, feditelka Skoly, jmenovana do funkce zfizovatelem. Z pohledu pracovnépravniho
je fteditelka matetské Skoly zameéstnavatelem pedagogickych i ostatnich zaméstnancii
a zéaroven je také podle zédkoniku prace vedoucim zaméstnancem. Jako takova je opravnéna
fidit a kontrolovat ¢innost svych podiizenych, coz se d¢je také prostiednictvim vnitinich

ptedpisi.

1.2 Vnitini norma

Hovofime-li o vnitinich pfedpisech, je nutné vychazet z toho, ze vnitini predpisy jsou
nositeli vnitfnich norem a vyjadiuji jejich obsah. Mohou obsahovat jednu nebo vice
vnitinich norem, které maji obecny charakter dany tim, Ze nefe$i konkrétni individudlni

piipady v matetské Skole, nybrz stanovi pravidla pro opakované postupy, situace nebo d¢je

(JAKUBKA, J. 2005).

Norma je definovéna v literatuie obecné jako pravidlo (regule) toho, ze néco mé byt a jak
to ma byt (SIN, Z., REHAK, K. 1993). Nezapometime ale, Ze vnitini norma je zdvazna pouze
pro ty, kterym je urena. Za zavaznou je povazovana takova, ktera se stala soucasti vnitiniho

ptredpisu a vSichni, kterym je ur€ena, s ni byli prokazateln¢ seznameni.
1.2.1 Znaky vnitini normy

Zkusme si strucné charakterizovat znaky vnitini normy, kterymi jsou normativnost,
zévaznost, obecnost a donuceni a zjistit, co se pod nimi skryva.
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Prvnim znakem je mormativnost. Samotny ndzev napovida, ze obsah vnitiniho ptedpisu
tvori vnitini normy (pravidla chovani, regule), které néco reguluji, néco stanovi. Normativni
véta ma odpovidat schématu: KDO — CO — KDY — JAK — KOMU. Z takové vnitini normy
se zamestnanec mateiské Skoly jasné dozvi: Kdo to ma ud¢lat, Co ma udélat, Kdy to ma
udélat, Jak to ma udé€lat a Komu to ma poptipadé predat nebo odevzdat. V ptipad€ vnitinich
predpisi (fady, smérnice, pokyny) hovofime o normach zavaznych. Existuji ovSem i normy

nezavazné (napf. doporuéeni, vyzvy apod.) (SIN, Z. 2003).

Druhym znakem je zavaznost, ktera je spojovana s obecnosti. Vnitini normy jsou zavazné
tehdy, je-li mezi jejich vydavatelem (feditelkou matefské Skoly) a adresaty (zaméstnanci
Skoly) vztah nadfizenosti a podfizenosti. Tato podfizenost je osobni podiizenosti vyplyvajici
ze sluzebniho postaveni nebo z organizacniho zaclenéni. Vécna podiizenost vyplyva z toho,
ze urcity subjekt je opravnén rozhodovat o chovani lidi v ur¢itém prostoru patiicim do jeho
pravomoci bez toho, zda jde o podtizené (SIN, Z. 2003). Piikladem spojeni osobni a vécné
podiizenosti je Skolni fad, jelikoz je zavazny nejen pro zameéstnance, ale zavazuje i1 déti

a jejich zadkonné zastupce.

Dal$im znakem je obecnost, kterou se rozumi, Ze vnitini normy vymezuji obecné
skutkovou podstatu. Netesi konkrétni individualni piipady, nybrz stanovi pravidla
pro opakované postupy nebo d&je (napf. cestovné, inventura apod.) (SIN, Z. 2003). Jak jiz

bylo uvedeno.

Donuceni ke splnéni ¢i dodrzeni vnitini normy je poslednim znakem, kterym vnitini
norma disponuje. Donuceni se uskuteciiuje prosttedky, které umoziuje pracovnépravni vztah
mezi feditelkou matefské $koly a zaméstnancem (SIN, Z. 2003). V praxi to znamena,
ze pravidla (normy) stanovend ve vnitinich piedpisech musi byt také néjakym zplsobem
vynutitelnd a jejich poruseni trestdno sankcemi. V piipadé vnitinich ptedpisi se jednd o karna

¢1 disciplinérni fizeni.

Pfi stanoveni vnitini normy je nutné¢ promyslet i zptsob kontroly jejiho dodrzovéni,
jez pisobi zaroven jako zpétnd vazba. Dilezité je proto nejen vnitini normy stanovovat,
ale také sledovat jejich plsobeni vpraxi a v pfipadé potfeby je ménit nebo ruSit

(JAKUBKA, J. 2005). Tim je zaruCena aktualnost vnitinich norem.
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1.3 Vnitini predpisy

Divame-li se na vnitini predpisy jako na dokumenty lze konstatovat, Ze maji zdsadné
vnitini (nevefejny) charakter vyjadfujici obsah vnitfnich norem, které jsou jejich soucasti.
Mateiska Skola jimi upravuje prava a povinnosti svych zaméstnancl, popf. dotcenych
subjektii v ramci své pusobnosti. Konkretizuji se v nich opravnéni a povinnosti, obsazené
v pravnich pfedpisech. Vnitini pfedpisy jsou vydavany na zakladé pravnich piedpist

a v jejich mezich.

Vnitini pfedpisy v podstaté zajistuji spravny chod uvnitt matetské Skoly a spolu
s individudlnimi akty fizeni tvofi fidici akty matetské Skoly. Toto ¢lenéni fidicich akti uvadi
ve své publikaci Rehdk, zn&hoz pozd&ji vychazi Jakubka, Svobodova i Sto¢ek (SIN, Z.,
REHAK, K. 1993, JAKUBKA, J. 2005, SVOBODOVA, J. 2007, JAKUBKA, J. 2008,
STOCEK, M. 2010).

I kdyz v literatufe i v praxi figuruje vyraz vnitini predpis, stale se jesté setkavame s dalSimi
vyrazy, které jsou jeho synonymy. Napiiklad interni ptedpis, interni akt fizeni, interni
normativni smérnice, interni normativni instrukce, interni smérnice, vnitini smérnice, vnitini
instrukce, vnitini piikaz, vnitini normativni akt atd. Jak jiz ale sdm nazev napovida je vnitini
predpis dokumentem urcenym ,,dovniti*‘ matetské skoly a ,,pfedpisuje® jejim zaméestnancim
ur¢ité normy (pravidla chovani, regule). Hovofime tedy o vnitinim ptedpisu jako

o dokumentu normativniho charakteru.

Je tfeba také rozliSovat vnitini piedpisy z hlediska pracovnépravnich vztahd. Vnitini
predpis v SirSim slova smyslu (fad, smérnice, pokyn) a vnitini pfedpis vydavany v souladu
s § 305 zakoniku prace, ktery stanovi mzdovd nebo platova a ostatni prava vyplyvajici
z pracovnépravnich vztahti (JAKUBKA, J. 2008). Tato prace na téma ,,Tvorba vnitinich

predpist v mateiské Skole* se zaméfuje na vnitini predpisy v Sir§im slova smyslu.
1.3.1 Znaky vnitinich predpisi

Sam ndzev dava tulit, Ze vnitini predpisy plsobi smérem dovniti organizace,
ktera je vytvaii ke svému fadnému fungovani v piipadé, Ze je pravni uprava nedostacujici.
K tomu aby byla matefska Skola fungujici organizaci, je tfeba funkénich nastroji Fizeni,
kterymi vnitini ptedpisy bezpochyby jsou pro svou regulaci organizace prace a stanoveni
postupii. Stim souvisi stabilizace <cinnosti, kterd zajiStuje vykonavani stabilnich

(neménnych) postupt a pravidel pro stejné, opakujici se ¢innosti a dé€je. Zaroven jsou jakousi
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upravou prav, povinnosti a odpovédnosti zaméstnancii, ke kterym sméfuji v ramci
zdkonem stanovenych mezi a vsouladu spravnimi pfedpisy. Tato prava, povinnosti
a odpovédnosti dale konkretizuji a blize specifikuji. Co se tykd cinnosti jednotlivych
zamestnanct, ty vnitini predpisy systematizuji (usporadavaji do celku) a konkretizuji (ABZ
slovnik cizich slov). Dalo by se fici, Ze davaji zaméstnancim névod v ptipadé feSeni

standardnich, opakujicich se ¢innosti a d&ju.
1.3.2 Vlastnosti vnitinich predpisti

Hovotime-li o vlastnostech vnitinich pfedpist, znamend to védét, které to jsou. Lépe
feceno, které by to mély byt v souvislosti s pozadavky na n& kladenymi. Rehdk ve své
metodice uvadi pozadované vlastnosti na vSechny fidici akty, tedy i1 na vnitini predpisy.
Jsou jimi:

1. Racionalita normativni Gpravy

2. Srozumitelnost

3. Vécnost a strucnost

4. Jednoznacnost

5. Ptehlednost

6. Komplexnost

7. Soulad s pravnimi piedpisy

8. Navaznost na ostatni predpisy

9. Vnitini nerozpornost

10. Relativni stabilita

11. Reprezentativnost

12. Urgitost (SIN, Z., REHAK, K. 1993)

Vsechny vyse uvedené vlastnosti jsou diilezité a uzce spolu souvisi. Racionalita znamena
rozumnost (ABZ slovnik cizich slov). V nasem piipad¢ rozumnost pii vydavéani vnitinich
predpisti. V této souvislosti Rehak upozoriuje na paradox, Ze ,, snahou organizdtora by mélo
byt, pokud to je mozné, Zadné ridici akty nevydavat. Pokud ano, tak jen tehdy, je-li to nezbytné
nutné®. V praxi ma tato snaha docilit vydavani vnitinich pfedpisti proto, ze jejich vydani
je ucelné a nezbytné nutné (SIN, Z., REHAK, K. 1993, s. 76). Srozumitelnost souvisi
s jazykovou strankou. Vnitini predpisy jsou v mateiské Skole vydavany nejen pro
zameéstnance, ale nékteré i pro zdkonné zastupce déti (Skolni fad). Je tedy nezbytné, aby byly
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srozumitelné v§em tém, jimz jsou urceny. Neékdy se vSak bez odbornych terminii nelze obejit.
Vécnost a struénost predpoklada uvadéni zasadnich skutec¢nosti ve vnitinim predpisu. Pfesna
formulace jednotlivych norem zaru¢i jednozmacnost a tim i spravné pochopeni vnitiniho
predpisu. Také pojmy je zadouci pouzivat vzdy ve stejném vyznamu (napft. dité, zak, student).
Piehlednost jde ruku v ruce s orientaci ve vnitinim piedpisu. Je-li néco prehledné, snadnéji
se orientuji a diive najdu to, co hledam. Komplexnost je vlastnosti, kterou je podle mého
nazoru nelehké pti tvorbé vnitinich predpisi dodrzet. Klade velké naroky na toho, kdo je
vytvaii. Dosahnout komplexnosti dokumentu ptfedpokldadd dokonalou znalost predmétu
upravy ve vnitfnim piedpisu, ktery musi fesit problém v celistvém pohledu. Dalsi vlastnosti je
platnost vnitiniho ptedpisu, jejiz podminkou je soulad s pravnimi predpisy, které nelze
ménit. Reditelka matefské Skoly musi brat v potaz nejen platné znéni pravnich predpist,
ale i znéni fidicich aktd nadfizenych organt (MSMT, organt kraje, organt obce).
Pro zachovéni kontinuity (spojitosti) mezi ptedpisy je kladen diraz na vzdjemnou navaznost
(ABZ slovnik cizich slov). Ta by méla platit nejen mezi vnitinimi pfedpisy matetské Skoly,
ale i mezi vnitinimi a pravnimi predpisy, predpisy a rozhodnutimi vy$§ich organt (MSMT,
KU, ziizovatele apod.). Je nutné, aby mezi vnitinimi piedpisy nebyly mezery ani rozpory.
Vnitini nerozpornost je samoziejmosti pfi jejich vytvéaieni. Nejen Ze nemohou byt vnitini
pfedpisy v rozporu s pravnimi a ostatnimi piedpisy, ale zrovna tak nemohou byt v rozporu
1 jejich jednotliva ustanoveni. Méni-li se neustale vnitini predpisy, které upravuji procesy,
¢innosti, ale 1 vzajemné vztahy v matefské Skole, neptispiva to ke stabilné, ale spiSe naopak.
Zameéstnanci se pak fidi vice zazitymi zvyky nez predpisy. Na druhou stranu organizace prace
a fizeni matefské Skoly je dynamickym procesem, ktery se musi zdkonité odrazet

1 v pozadavcich na vnitini piedpisy.

Zatimco Jakubka ve své publikaci uvadi, ze trva jeden rok, nez se novy vnitini predpis
vzije do povédomi a je b&zné uZivan bez problémi, Rehdk a pozdgji Svobodova se piiklangji
k péti letam (SIN, Z., REHAK, K. 1993, JAKUBKA, J. 2005, SVOBODOVA, J. 2007).
Osobn¢ se domnivam, Ze dva roky jsou optimdlni. Zalezi ovSem na rozsahu Upravy a Cetnosti

pouzivani vnitiniho piedpisu.

Pro zpracovani vnitinich ptedpist je dileZita i reprezentativnost, pod niz se skryva napf.
kvalita tisku, celkova uprava, gramatickd spravnost a vzhled, logicka a pfirozena stavba véty
apod. Patii sem i celkova uprava dokumentu, ktera, jak upozoriiuje Stodek, ,, reprezentuje
Feditele Skoly, pomdhd o ném vytvdret vnéjsi ndzor a dojem* (STOCEK, M. 2010, s. 14).

Ptipustime-li, Ze zpracovani vnitinich pfedpisit vypovida néco o fizeni matetské Skoly
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a vnitini predpisy jako takové byvaji Casto pfedmétem kontrol, pak jejich reprezentativnost

je prvnim, co na vnitinim predpisu upouta.

Pted vydanim vnitifniho pfedpisu musi byt ovétreno, jak bude tento piedpis v praxi plsobit,
co bude regulovat. Aby tomu tak bylo, je nutné vnitini piedpisy dikladn¢ a pecliveé
vypracovat jak po strance obsahové, tak z hlediska Clenéni a pozadovanych vlastnosti.
Vsechny tyto zélezitosti vychazeji z praktickych zkuSenosti mnoha organizatori nékolika
generaci (SIN, Z., REHAK, K. 1993). Respektujme je proto. P¥ipominam, Ze tvorbou

vnitinich pfedpisti se zaméefenim na obsah a Clenéni vnitinich pfedpist se tato prace zabyva.
1.3.3 Druhy vnitinich predpist v materské $kole

Nelze fici, ze by vnitini pfedpisy mély ptesny vycCet druhli. Zaméfme se ale na ty,

se kterymi se ve Skolské praxi nejvice setkavame.

Rady jsou piedpisy, jimiz se v matefské $kole stabilizuji dilezité fidici systémy nebo
podsystémy. Rady uréuji strukturu a zékladni pravidla vnitiniho potadku. Zasadni vyznam ma
organiza¢ni fad normujici organiza¢ni systém jako celek. O vnitinim organiza¢nim
usporddani a organizani struktufe rozhoduje fteditelka matetské Skoly. Rozhoduje
o zfizeni jednotlivych funkcich 1 o pravomocech pracovniki na téchto postech. Jako tady
byvaji rovnéz oznaCovany naptiklad pracovni fad, mzdovy a platovy tad, spisovy tad, skolni

tad aj. (SIN, Z. 2003, SVOBODOVA, J. 2007, STOCEK, M. 2010).

Nejrozsifengjsimi a nejpouzivangj$Simi vnitinimi pfedpisy jsou smérnice, jimiz
se podrobnéji upravuji vlastnosti a chovani jednotlivych zaméstnanci v matetské Skole
(napt. zpusoby vykonéavani jednotlivych funkci, predavani informaci apod.). V podstaté jde
o to, rozpracovat n¢které oblasti Cinnosti tak, aby fungovaly bezproblémové fidici vztahy
a byla stanovena konkrétni odpovédnost piislusnych pracovnikii. Smérnice by mély
obsahovat ustanoveni natolik relativné stald, aby se podle nich mohly vytvafet Gcelné
stereotypy chovani a aby zajistily automatické fungovani, avSak aby soucasné ponechévaly
prostor pro samostatné rozhodovani a aktivitu jednotlivych zaméstnancii. Smérnice tedy
uptesiiuji zakladni pracovni postupy a ¢innosti matetské skoly v souladu s obecné pravnimi
ptedpisy a tady Skoly. Jejich ucinnost je Casové neomezena, jsou zavazné pro vsSechny
zaméstnance matefské Skoly a obvykle je vydavéa feditelka. Zamérem je optimalizovat
opakujici se cCinnosti tak, aby byly vykonavany jednotné, racionaln¢ a v souladu
s nadfizenymi normami. Vydani nékterych smérnic je uréeno zdkonem (napf. smérnice pro

obéh ucetnich dokladli nebo smérnice pro poskytovani ochrannych odévii a pomiicek apod.)
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(SIN, Z. 2003, SVOBODOVA, J. 2007, STOCEK, M. 2010). V mateiské $kole
se objevuje ndzev vnitini smérnice, ktery je v praxi pouzivanéjsi nez nazev vnitini ptedpisy.

Jak uz ale vime, oboji je synonymem.

Dalsim druhem vnitinich piedpisi jsou pokyny, vydavané feditelkou matetské Skoly
k tomu, aby upravily nékteré vybrané ¢innosti, které¢ vykonavaji zamestnanci téchto utvart pii
plnéni jejich funkci. Jsou urceny predevsim k podrobnéj§imu rozvedeni nékterych ustanoveni
smérnic, tykajicich se wuréitého utvaru, pro ktery dosud nebyly vydany smérnice,
nebo by jejich vydani bylo neucelné. Platnost pokynu neni ¢asové omezena a je zavazna
pro zaméstnance piislusného utvaru (napiiklad pokyn ke stravovani déti pii zotavovacich

akcich) (SIN, Z. 2003, JAKUBKA, J. 2008, SVOBODOVA, J. 2007, STOCEK, M. 2010).
1.3.4 Vydavani vnitinich predpisi

Mateiska Skola je organizace, subjekt, spolecenstvi lidi, jez ke svému fadnému fungovani
pottebuje vytvofit ur€itd pravidla. K tomu slouzi vnitini pfedpisy vydavané jako nastroje
fungovani matetské Skoly. Jejich vydavani nefidi Zadné zakonné zmocnéni, jelikoz pouze

konkretizuji opravnéni a povinnosti obsazené v pravnich predpisech (VAVERA, F. 2010).

Vydavéanim vnitinich piedpisii v mateiské Skole se uskutectiuje opravnéni fidit ¢innost
podiizenych zaméstnanct a jejich plnéni je zachovavanim pravni povinnosti fidit se pokyny
nadfizenych. Tato opravnéni a povinnosti vyplyvaji z obecné zdvaznych pravnich predpist.
(BOGUSZAK, 1., CAPEK, J., GERLOCH, A. 2004). Takovym obecné zavaznym
normativnim pravnim aktem v ramci pracovnépravnich vztahti uvnitf matetské Skoly je

ustanoveni zékoniku prace.

Jakubka tvrdi, ze ,,interni predpisy zaméstnavatele by nemély slouzit samy sobé a utapét

se v byrokracii, ale mely by byt praktickym nastrojem organizace prdce a vizeni ...

(JAKUBKA, J. 2005, s. 1).

To predpoklada, ze jiz pfi samotné tvorbé vnitinich pfedpisi je nutné vychazet z podminek
a potieb kazdé matefské Skoly. Nevytvaret vnitini pfedpisy, které nejsou pro fungovani
matefské Skoly bezpodminecné nutné. Domnivam se, ze funkCnost wvnitfnich pfedpisi
je pfimo umeérna podilu zaméstnancii mateiské Skoly na jejim vzniku a osobnim seznameni.
Cim aktivng&ji se zaméstnanci podileji svymi napady a pfipominkami na vzniku konkrétnich
vnitinich smérnic, je-li jim takova moznost dana, tim je vétsi predpoklad aplikace vnitinich

predpist do praxe, a tak souCasné zajiSténa jejich funkcnost. Poté se stavaji onim funkénim
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nastrojem fizeni. Stanoveni vnitfnich pravidel, konkretizace obecné legislativy a do znacné
miry i ochrana zaméstnancd, klientl i majetku organizace, je nejdilezitéj$i ulohou vnitinich

predpisii.
1.3.4.1 Ditvody k vydani vnitiniho predpisu

V praxi osvédCena soustava fidicich aktl (vnitfnich ptfedpisi a individudlnich fidicich
aktl) vychazi z teoretickych poznatkl a praktickych zkuSenosti. Vydavani fidiciho aktu ma
podle Rehdka, Jakubky, Svobodové i Stocka nékolik divodt. Pokud vydani vnitiniho
predpisu matetské Skoly pfimo vyZaduje pravni predpis, je povinnosti feditelky matetské
Skoly vydat vnitini pfedpis na jeho zaklad€. Dal$im divodem vydéani vnitiniho pfedpisu
je obecna uprava pravniho predpisu. Vnitini predpis pak konkretizuje ustanoveni pravniho
predpisu. Poslednim davodem k vydani vnitiniho pfedpisu je vlastni viile vedouciho
pracovnika (feditelky matetské Skoly, vedouci Skolniho stravovani apod.) a vnitini potfeba
matetské Skoly (vyzvedavani déti po konci provozni doby, podavani 1€kt v matetské skole
apod.), kdy vedouci pracovnik miize stanovit, vymezit nebo rozhodnout v ramci vnitinich
potieb o vlastnich postupech, pravidlech ¢i organizaci prace. V takovém piipad¢ jsou vnitini
ptedpisy vydany na zaklad¢ splnéni podminky souladu s pravnimi ptedpisy (zékony,
vyhlasky, natizeni atd.) (SIN, Z., REHAK, K. 1993, SVOBODOVA, J. 2007, JAKUBKA, J.
2008, STOCEK, M. 2010).

1.3.4.2 Subjekty opravnéné k vydavani vnitrnich predpisu

I kdyZ v praxi nenajdeme pravni tpravu a konkrétni zmocnéni feditelky matetské Skoly
k vydavani vnitinich ptfedpisii a dalSich fidicich akti domnivam se, Ze toto opravnéni uzce

souvisi s pravni subjektivitou a s pracovnépravnim vztahem zaméstnavatel — zaméstnanec.

Pravni ukony ¢ini v pracovnépravnich vztazich predevSim sdm zaméstnavatel. Zakon
¢. 262/2006 Sb., zakonik prace (dale jen ,,zakonik prace*) vymezuje pojem zaméstnavatele
jako pravnickou nebo fyzickou osobu, kterd zaméstnava fyzickou osobu v pracovnépravnim

vztahu (§ 7 zédkoniku prace).

Matetska Skola je pravnickou osobou a u takovych je jedndni zaméstnavatele jednanim
statutarniho organu. V nasem piipadé¢ je statutarnim organem mateiské Skoly jeji Feditelka,
ktera je do funkce jmenovéna zfizovatelem a ve smyslu zdkoniku prace je i vedoucim

zaméstnancem. To jiz bylo zminéno.
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Zakonik prace dava v § 11 odst. 4 vedoucim zaméstnancim opravnéni stanovit a ukladat
podiizenym zaméstnancim pracovni ukoly, organizovat, fidit a kontrolovat jejich praci
a davat jim k tomu ucelu zdvazné pokyny (§ 11 odst. 4 zdkoniku prace). Tyto zdvazné

pokyny, kterymi jsou i vnitini predpisy, miiZe vydat vedouci zaméstnanec pisemné.

Vedoucimi zaméstnanci jsou nejen statutarni organy, ale 1 jini zaméstnanci, jejichz funkce
vyplyva z organizacnich ptedpisi. Mohou jimi ale byt i dal$i zaméstnanci, ktefi jsou povéetreni

vedenim na jednotlivych stupnich fizeni u zaméstnavatele (JAKUBKA, J. 2005).

Reditelka mateiské $koly je povinna prokazatelné seznamit se znémim vnitiniho
ptedpisu vSechny podfizené zaméstnance, pro které je zavazny. Vyznamné je pravé ono
prokazatelné sezndmeni nezbytné napiiklad v ptipad¢ soudniho sporu kdy je tfeba prokazat,
ze prislusny (konkrétni) zaméstnanec byl skutecné se znénim vnitiniho pfedpisu seznamen
(SVOBODOVA, J. 2007). Takovym dokladem o seznameni se s vnitinim piedpisem miize
byt podpisovy zaznam (podpis na vnitinim piedpisu) nebo podepsand prezencni listina,
v niz zaméstnanec potvrzuje ucast na pedagogické radé, kde byl vnitini piedpis projednavan

(STOCEK, M. 2010).

Podpisem stvrzujicim seznameni se s vnitfnim predpisem se stava tento pro zamestnance
zavaznym a jeho poruSeni znamend poruSeni pracovni kazné podle zvlaStnich pravnich

ptedpist. Jejich dodrzovani je tedy pravné vynutitelné.
1.3.5 Aktualizace vnitinich predpist

Zadny vnitini predpis neni dogma. Znamena to, zméni-li se podminky, napf. vydanim
nového zékona nebo provadéciho ptedpisu, je nutné tyto zmény podminek promitnout
1 do kazdého vnitiniho predpisu, kterého se tykaji. To znamena aktualizovat vnitini ptedpisy
vzdy pfi zméndch. Nemusi se ale vydavat novy vnitini pfedpis, lze to feSit dodatkem

¢i zménou.

Organizacni zména je jednim z diivodu aktualizace vnitinich predpisti. Napiiklad zména
feditelky matetské Skoly je diivodem aktualizace vnitinich ptedpist, jelikoZz se zménil
statutarni organ, vedouci zaméstnanec, ktery je opravnén vydavat vnitini predpisy a udilet
piikazy a pokyny podfizenym pracovnikiim. Pokud se zméni pravidla obsazena v obecné
platnych pravnich ptepisech (zdkonech, vyhlaskach, nafizenich) je tato skutecnost dalSim
impulsem k aktualizaci vnitinich predpisti. Tato aktualizace je zdsadni pro dodrzeni podminky

souladu vnitinich piedpist s prdvnimi ptedpisy. Poslednim, neméné dualezitym divodem
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aktualizace vnitinich pfedpisi je pri zméné a zavadéni nové ¢innosti (naptf. zavedeni
dopliikové Cinnosti), kterd ovlivni soucasny chod matefské Skoly a znéni nékterych

ustanoveni vnitinich pfedpisti matetské skoly.

V piipad¢ zasadni zmény (slouceni zakladni a matetské Skoly) je lepSi zpracovat novy
vnitini predpis nebo vydat aktualizovany v ptivodnim znéni. Usporou &asu je uloZeni
vnitinich pfedpist také v elektronické podobé. Zmény lze po té provadét ptfimo v textu

(STOCEK, M. 2010).

Osobné si myslim, ze pfemira aktualizaci, dodatkti a zmén vnitinich pfedpist v mateiské
Skole vede knepfehlednosti, Spatné orientaci a ztrat€¢ funkCnosti, coz je prioritnim

pozadavkem na vnitini predpisy. Ugelné&jsi je vydat zcela novy vnitini piedpis nebo ptivodni

se zapracovanim vsech aktualizaci a zmén ptimo do textu.
Shrnuti

Zakladnimi pojmy vzhledem k tématu bakalafské prace Tvorba vnitinich ptedpist
v matetfské Skole jsou matefskd Skola, vnitini norma a wvnitini piedpis. Mateiskd Skola
je pravni subjekt, v jehoz Cele stoji feditelka. Vnitini norma definovana jako pravidlo chovéni
charakteristické svymi znaky (normativnost, zavaznost, obecnost a donuceni) tvoii obsah
vnitiniho ptfedpisu. Pro fungovani matetské Skoly jako celku jsou vnitini pfedpisy naprosto
neodmyslitelné a to proto, Ze jsou nastroji fizeni. NejrozsifenéjSimi a nejpouzivanejSimi
vnitinimi piedpisy jsou smérnice. Témi se podrobné&ji upravuji vlastnosti a chovani
jednotlivych zaméstnancli. Bez nich by se mateiska Skola neobesla, nebot” konkretizuji
ustanoveni pravnich predpisi. Svym zplisobem dopliuji pravni tUpravu tam,
kde je nedostacujici a umoziuji tak plynuly chod matetské Skoly. Vnitini ptedpisy vydava
feditelka, pfiCemz obecné zmocnéni v ramci pracovnépravnich vztahti je obsazeno v zakoniku

prace.
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2  METODIKA TVORBY VNITRNICH PREDPISU

Pfedmétem zdjmu této kapitoly je metodika tvorby vnitinich pfedpisti v mateiské Skole.
Snahou je vysledovat a nalézt obecnd pravidla Upravy vnitfnich pfedpisit se zaméfenim
na obsahové nalezitosti (strukturu) a ¢lenéni (formu) vnitiniho ptedpisu. To je také jednim

z cila této prace. Poznatky budou vyuzity pii zpracovavani praktické casti bakalaiské prace.

Jak jiz bylo uvedeno v piedchozi kapitole, potieba vypracovani vnitinich predpist vyplyva
v prvé fadé ze zékonnych piredpisii a v druhé fad¢€ z vnitinich potieb organizace prace a fizeni.
Je nezbytné jasné a srozumitelné¢ stanovit nékteré Cinnosti a vymezit povinnosti
a odpovédnosti zaméstnanct. Dale si feditelka matefské Skoly mlze stanovit, vymezit nebo
si rozhodnout v rdmci svych vnitinich potieb o vlastnich postupech, pravidlech, organizaci
prace & systému fizeni podiizenych zaméstnanct (STOCEK, M. 2010). Nutnost pisemného
vypracovani je dana pouze v souvislosti s vnitinim pfedpisem vytvorenym podle ustanoveni

§ 305 zékoniku préce.

Rehak upozoriiuje, Ze v oblasti tvorby fidicich aktd se vyskytuji nékteré nepfesné pojmy.
Jestlize tedy piedpokladame, ze soustava fidicich aktt, mezi které vnitini pfedpisy patii
a metodika jejich tvorby ma logiku, je nutné si tyto pojmy vysvétlit tak, aby byly pouzivany
v jejich pfesném vyznamu. Vysvétleme si tedy rozdil mezi vyrazy fidici a fidici, s nimiz se pfi
vytvafeni piedpist setkavame. Ridici je vedouci pracovnik, ktery fidi organizaci, v nasem
ptipad¢ fteditelka matetfské Skoly, a fidici je napf. akt (fdd, smérnice, piikaz apod.),

ktery nikoho nefidi, ale slouzi jako nastroj fizeni (SIN, Z., REHAK, K. 1993).

2.1 Obsahové nalezitosti vnitinich predpist

Co se tyka obsahovych nalezitosti, je tfeba, aby mél kazdy vnitini pfedpis vytvoieny
v mateiské Skole v zahlavi uveden nazev materské Skoly a jeji adresu. Je to nutné pro
identifikaci, jelikoZ bez toho by se jinak v okamziku, kdy opusti takovy vnitini piedpis
matefskou Skolu, stal anonymnim. DalSi vyznamnou obsahovou nélezitosti jsou samotné
identifika¢ni udaje vnitfniho predpisu, kterymi jsou druhové oznaceni vnitiniho predpisu
(tdd, smérnice, pokyn), jeho Cislo a nazev. Aby se jednotlivé akty daly v materské Skole
rozlisit, pofadové se Cisluji. Pro spole¢nou tpravu je mozné pouzit pro prvni stranu vnitinich
predpist piedtistény formular, ktery mize mimo jiné obsahovat i dal$i rubriky (obsah,
rozdélovnik, podpis feditelky matetské Skoly, kdo vypracoval, kdo schvalil, G¢innost apod.)

(SIN, Z., REHAK, K. 1993).
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Rehak ve své publikaci uvadi, e se v praxi osvédéilo poradové &islovani. Rady, kterych je
malé mnozstvi, maji svou vlastni fadu ¢isel, kterd pokracuje bez ohledu na rok vydani (napft.
Rad ¢. 1, Rad ¢&. 2). Vyjimkou je organizaéni tad, ktery se rokem vydani oznacuje. Smérnice
a pokyny se ¢isluji tak, ze kazdy druh ma pro bézny rok svou vlastni fadu cisel s udanim roku
vydani (napt. Smérnice ¢. 7/10). V pripadé¢ vydavani nékterych druhti vnitinich ptedpisi
v mateiské Skole jinymi vedoucimi zaméstnanci (napt. vedouci Skolni jidelny) se druhové
oznaleni vnitfniho predpisu doplni o zkratku vydavajiciho (napt. Pokyn VSJ & 8/10).
Vyznaceni funkce nema vliv na sousledné Cislovani. VSechny fidici akty, jak vnitini ptedpisy,
tak 1 individudlni fidici akty, musi byt ¢islovany na jednom misté¢ v matetské Skole. Tak je
mozné udrzet piehled o tom, které fidici akty byly vydany, které plati a které ne (SIN, Z.,
REHAK, K. 1993).

Co se tykd mazvu vnitiniho piedpisu, ma byt struény a vystizny, aby byla mozna

jednoducha, rychlé a snadna orientace v seznamu tidicich akta.

Uvozovaci véta vnitiniho pfedpisu je formalni a jeji uzivani mé smysl u matei'skych Skol
s Clenitou organizacni strukturou (napf. sloucené matetské Skoly) kde je vice vedoucich
pracovnikd, ktefi mohou vydavat vnitini pfedpisy v rdmci svého povéeieni. Slouzi potom i ke
kontrole zda tito vedouci pracovnici nepiekracuji své kompetence. Uvozovaci véta obsahuje
odvolani na zadklad¢ jakého opravnéni je vnitini pfedpis vydavan (napt. ,,Podle clanku 3
obecné Casti organizacniho fadu mateiské Skoly a podle smérnice ¢. 12/09 o vydavani fidicich

aktd vydavam tuto smérnici ...“) (JAKUBKA, J. 2008).

Dalsi obsahovou nélezitosti vnitiniho pfedpisu je ivodni ustanoveni obsahujici obvykle
odkazy na vyssi ptedpisy, na jejichz zaklad¢€, popt., k jejichz provedeni je vnitini predpis
vydavan a predmét upravy (co se sleduje vydanim vnitiniho ptfedpisu). Vyznamem uvodniho
ustanoveni je rychld orientace. Na prvni pohled je patrna navaznost vnitiniho piedpisu

na pravni piedpisy a feSend problematika (JAKUBKA, J. 2008).

Vlastni text vnitiniho pfedpisu se u rozsahlejSich smérnic de€li do ucelenych casti
na obecnd ustanoveni obsahujici zasady a vyklad pojmi, specidlni ustanoveni a spole¢na

ustanoveni pro vSechny ¢asti (JAKUBKA, J. 2008).

Piechodna ustanoveni se pouzivaji v pfipad¢ potieby feSit doCasné platné vztahy
a ukoly pii zavadéni nového vnitiniho ptfedpisu nebo piechod ze starého ptfedpisu na novy

(JAKUBKA, J. 2008).
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Casto opomijenou a podcenovanou ¢asti vnitiniho pfedpisu jsou zavéreéna ustanoveni, kam

patfi:

a) zavaznost,

b) platnost a i¢innost,

¢) zruSujici ustanoveni (derogacni klauzule),

d) zvlastni povéteni,

e) odpovédnost za kontrolu,

f) ustanoveni o ptilohach (JAKUBKA, J. 2008).

Podivejme se nyni na jednotlivé soucasti zavérecnych ustanoveni. V kazdém vnitinim
predpisu je nutné uvést, pro koho je zavazny tzn., kdo je povinen se jim fidit. Zda vSichni
zaméstnanci matetské Skoly, pfipadné jen urcity okruh (provozni zaméstnanci, kucharky,
uklizecky). Pojmy platnost a ucinnost se v praxi Casto zaménuji. Setkdvame se s nimi
u pravnich 1 vnitinich predpist. Platnost vnitfniho pfedpisu vznikd podpisem opravnéného
organu, feditelky matei'ské skoly a vydanim zplisobem, ktery je pro matetskou skolu obvykly
(napft. prostfednictvim rad a porad, vyvéSenim na urCeném mist¢). Neni mozné, aby platnost
nastala zpétné nebo do budoucna. Platnost vnitiniho pfedpisu zanika uplynutim jejiho casu,
pokud byla ¢asové omezena, nebo zruSenim vnitiniho pfedpisu. Vnitini pfedpis, ktery nabyl
platnosti, nemusi souc¢asné nabyt u¢innosti. V kazdém ptipad¢ musi byt ve vnitinim predpisu
uvedeno, kdy uc¢innosti nabyva. V praxi mize datum ucinnosti splyvat se dnem platnosti
anebo muze byt stanoveno na pozd¢jsi dobu. Soucasti zavérecnych ustanoveni je zruSovaci
ustanoveni (derogacni klauzule) s vyjmenovadnim vnitfnich ptedpist, které se vydanim
nového predpisu rusi nebo méni. Pfi zméné¢ nebo zruseni pouhych ¢asti vnitiniho ptedpisu
se tyto musi piesné specifikovat. Zvlastni povéreni se vyskytuje ziidka. Byva jim vyjimecné
opravnéni pro vedouciho zaméstnance k rozpracovani smeérnice k vydani mistni upravy

(JAKUBKA, J. 2008).

Kazdy vnitini piedpis by mél v zdvérecnych ustanovenich obsahovat i jméno nebo funkci
toho kdo je povinen kontrolovat jeho dodrzovani a aktualnost. Kontrola zarovein pasobi jako

zpétna vazba a napomaha efektivitd jednotlivych vnitinich predpist (SIN, Z. 2003).

Vnitini pfedpisy je tieba pravideln¢ aktualizovat, aby byla zachovana jejich funkcnost.
V ptipadé jakékoli zmény je tato feSena formou doplitku nebo dodatku vnitiniho piedpisu.

Dodatky a dopliky se potfadové Cisluji.
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Soucasti vnitfniho pfedpisu mohou byt i pFilohy, které se po té stavaji jeho nedilnou

soucasti. Pro snadnou orientaci je vhodné v zaveéreCnych ustanovenich uvést jejich seznam.

Posledni obsahovou nalezitosti vnitinich ptedpist je podpis opravnéné osoby v nasem
piipadé feditelky mateiské $koly. Podpis je stvrzenim platnosti vnitiniho piedpisu (SIN, Z.,
REHAK, K. 1993).

Z vyse uvedeného lze vytvofit obvyklou, ale nezdvaznou obsahovou strukturu vnitinich
predpist v matei'ské $kole, kterou 1ze nalézt nejprve u Rehaka a po té u Jakubky, Svobodové
i Stocka:

1. Naézev skoly a jeji adresa

2. Identifika¢ni idaje (druhové oznaceni predpisu, jeho ¢islo a nazev)

3. Uvozovaci véta

4. Uvodni ustanoveni

5. Vlastni text s obecnymi, speciadlnimi a spoleCnymi ustanovenimi,

6. Prechodna ustanoveni,

7. Zavérecna ustanoveni (zdvaznost, platnost a Uc¢innost, zruSujici ustanoveni,
odpovédnost za kontrolu, ustanoveni o piilohach)

8. Podpis opravnéné osoby
9. Seznam pfiloh.

. Jednim z nedostatkii vyskytujicich se v ridicich aktech je, Ze chybi néktera z uvedenych
obsahovych ndlezitosti. Kazda ma sviij smysl a vyznam* (SIN, Z., REHAK, K. 1993, s. 71).
Proto bude uvedené uspofadani obsahovych nélezitosti vychodiskem vyzkumného Setfeni

v praktické ¢asti bakalarské prace.

2.2 Clenéni obsahu vnitinich piedpisi
Pti tvorb¢ vnitinich ptedpist je kladen diiraz nejen na obsahovou stranku, ale také €lenéni

dava vnitinimu piedpisu dostat pozadavku na prehlednost a reprezentativnost. Je ziejmé,

ze oznacovani ¢lenéni pfispiva ke snadné orientaci ve vnitinim ptedpisu.

Kapitoly, ¢lanky a odstavce se v praxi oznacuji rGznymi zpusoby. Ve vétSing piipada
se jedna o kombinaci abecednich znak®, ¥fimskych a arabskych &islic. Rehak ve své publikaci
doporucuje zptisob, ktery podrobné popisuje Schenk a Schulz. Podle né¢ho Ize Clenit fidici
akty, tedy i vnitini piedpisy, podle tohoto schématu (SIN, Z., REHAK, K. 1993).

22



ODDIL — KAPITOLA — CLANEK — ODSTAVEC - BOD (HESLO)

Zakladnim ¢lankem zminéného ¢lenéni je odstavec tvotfen zpravidla jednou vétou. Muze
ale obsahovat i n¢kolik vét vyjadtujicich spole¢nou myslenku. Aby byl odstavec prehlednéjsi,
1ze ho rozvést do bodi (hesel). Pro snadnou identifikaci pfi odkazovani se na urcity bod
vnitiniho pfedpisu je vhodné oznacovat body malymi pismeny abecedy se zavorkou (,,a)).
V praxi se ovSem objevuje oznacovani bodi odrazkou, coz vede ke komplikacim pii jiz
zminénych odkazech. Pokud ma n¢kolik odstavcii spolecné téma nebo ustanoveni, které I1ze
navic oznacit vhodnym spole¢nym nadpisem (napi. Pfebirani a ptedavani déti), mohou tvofit
¢lanek. DalSim stupném clenéni, ktery mizeme v ramci potieby vyuzit, je Clenéni ¢lanku na
podclanky. Nékolik ¢lankt tvoii kapitolu, coz je tematicky ucelend ¢ast uvedend vhodnym
nazvem (napf. Pravidla vzajemnych vztahti). Pokracujeme-li, pak n¢kolik kapitol tvoii oddily

(SIN, Z., REHAK, K. 1993).

V praxi matetskych skol se pii tvorbé vnitinich ptedpist ¢lenéni v plném rozsahu podle
vyse uvedené¢ho schématu nevyskytuje. Chapeme-li, ze Clenéni obsahu vnitiniho piedpisu
nesmi byt samoucelné, pak nema smysl za kazdou cenu pouzit vSechny stupné c¢lenéni.
Musime vychéazet z rozsahu vnitiniho pfedpisu a skuteCnych potieb clenéni. Vzdy musime
mit na paméti hledisko potteby logického uspotfadani, rychlé¢ orientace piehlednosti,

srozumitelnosti, apod.
V literatuie se objevuji rizné vzory ¢lenéni a oznaceni. Nasledujici tabulka nékteré uvadi:

Tabulka ¢. 1 Vzory ¢lenéni a oznaceni vnitfnich predpisi

Autor

Clenéni gi“iighék Jakubka 2005 SV"ZI’O‘}%“V{' ol | Stotek 2010
Oddil A ODDIL A ODDIL A ODDIL A ODDIL | A Oddil
Kapitola 1 KAPITOLA |1 KAPITOLA |1 KAPITOLA |I KAPITOLA | I Kapitola
Clanek 1.1 Clének Clanek 1.1 Clanek Clanek 1 Clanek
Podé¢lanek 1.1.1 Pod¢lanek Pod¢lanek 1.1.1 Podélanek Podélanek -
Odstavec 01 Odstavec 01 Odstavec 01 Odstavec 01 Odstavec 1.1 Odstavec
Bod a) Bod (Heslo) | a) Bod a) Bod a) Bod a) Bod
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Z vyse uvedené tabulky vyplyva nasledujici:

Oddily se oznacuji postupné pismeny velké abecedy. Na tom se shodnou vSichni uvedeni
autofi. Nazev oddilu je ve vét§ing piipadi pisemné velkou abecedou a prolozend. Stotek
netrva na pismenech velké abecedy a proloZzeni, Rehak navic doporu¢uje podtrhnuti nazvu

a doplnuje, ze mezi ¢iselnym oznacenim a napisem je dvojitad mezera.

V oznacovani kapitol se uvedeni autofi neshodnou. Lze vSak vysledovat, ze piivodni
zpusob oznacovani arabskymi cCislicemi piechazi v oznaceni Cislicemi fimskymi. Stocek
netrvd na pismenech velké abecedy, Rehak opét doporucuje podtrhnuti ndzvu a dodava,

ze mezi oznacenim a nadpisem je dvojitd mezera.

Clanky, pokud jsou cCiselné oznaceny, se Cisluji arabskymi ¢islicemi druhého stupné.
Stocek oznacuje arabskymi ¢islicemi prvniho stupné. Nazev je shodn¢ uveden pismeny malé
abecedy. Rehak doporucuje navic preruSované podtrzeni nazvu a dvé mezery mezi Ciselnym

oznacenim a nadpisem. Jakubka uvadi v publikaci z roku 2008 ¢islovani fimskymi ¢islicemi.

Stejné tak podclanky, pokud jsou Ciseln€ oznaceny, se Cisluji arabskymi ¢islicemi tietiho
stupné. U Rehéka plati stejné doporudeni o mezerach, nadpis tentokrate bez podtrhnuti.

Jakubka davéa ptrednost opét Cislovani fimskymi ¢islicemi.

U oznadovani odstavet se kromé Stotka viichni shodnou na oznadeni arabskymi &islicemi
v podobé 01 a to vzestupné (01,02,03) v kazdé kapitole, ¢lanku i pod&lanku. Stodek uvadi

¢iselné oznacovani arabskymi Cislicemi druhého stupné.

Poslednim stupném ¢lenénim je bod. Zde je oznacovani jednotné u vSech autorii. Provadi
se pismeny malé abecedy se zavorkou. Pfi oznacovani bodli byva v praxi matetskych Skol
Casto uzivdna i odrazka. Toto oznaCovani je vSak nevhodné z divodu piipadnych odkazi

a odvolavek na jednotliva ustanoveni, kdy odrazka znemoznuje piesnou identifikaci.

2.3 Nejcastéjsi nedostatky vnitinich predpisi
Pii tvorbé wvnitinich pfedpist se vyskytuji i nedostatky, které lze shrnout do téchto

n&kolika bodii. Stodek uvadi tyto:

1. Nejsou vypracovany v plném rozsahu, chybi nékteré obsahové nalezitosti (napf.
ucinnost).

2. Nejsou ve shod¢ s pravnimi piedpisy, jdou nad ramec zdkonné tipravy.

3. Neni provadéna aktualizace v souladu se zménami zakont a provadecich predpisti.
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4. Opomijeno je vymezeni odpovédnosti jednotlivych pracovnikii.
5. Nazvoslovi a vyklad pojmt jsou nejednotné.
Postradaji systemati¢nost a logi¢nost uspotradani, jsou neptehledné.

Vyskytuje se volba chybného fidiciho aktu (vydan ptikaz misto smérnice apod.).

Sl S

Zkratky se pouzivaji neuvazené, jsou znamy pouze uzkému okruhu adresath
(STOCEK, M. 2010).

Tyto udaje, které uvadi Stoéek ve své publikaci, budou konfrontovany s poznatky

ziskanymi z vyzkumného Setieni v praktické casti.

Podle Bec¢varové jsou vnitini predpisy ,,zdakladnim ndstrojem rizeni skoly. Jsou ndstrojem
stabilizace systéemu a jeho Ccinnosti. Protoze ukolem predpisu je organizovat systémy
a cinnosti v konkrétni skole, nelze jen mechanicky prevzit jeho obecné znéni nebo predpis jiné
organizace. Takovy ,,cizi “ predpis by mél byt jen vychodiskem pro viastni praci vedeni skoly “

(BECVAROVA, Z.2003). S tim nelze neZ souhlasit.

Existuji organizace, firmy a spole¢nosti zabyvajici se zpracovanim vnitinich pfedpist
tzv. ,na miru“ nebo nabizejici produkty v podob¢ ,vzorovych dokumentd®, Sablon,
vyuzitelnych v matetské Skole. Osobné se piiklani ke ,,vzorovym dokumentim®, jez jsou
vychodiskem pro tvorbu funkcnich vnitinich ptedpisti v mateiské Skole. Zaroven umoznuji
pfizptsobeni specifikim té které matefské Skole a pfimou ucast kazdého doteného
zaméstnance. D4 se predpokladat, ze jsou tyto materidly tvofeny oborniky a pomahaji tak

eliminovat nékteré vySe uvedené nedostatky.
Shrnuti

Uspésné fidit matefskou $kolu znamena mimo jiné vypracovat funkéni vnitini predpisy,
které jsou nezbytnou soucasti organizace prace a potradku v personalnich vztazich.
Ptedpokladem je kvalita vytvotfenych vnitfnich ptedpisti vychézejici z pozadavkl na jejich
obsahové nalezitosti a ¢lenéni. I kdyZz obecnou zékonnou upravu problematiky tvorby
vnitinich pfedpisii nenajdeme, tvorbou vnitinich pfedpisii, jejimi pravidly a nélezitostmi
se zabyvaji autofi, ktefi maji v této oblasti bohaté zkuSenosti a shrnuji je ve svych
metodikach. Ty lze pro tvorbu vnitinich predpisti vyuzit. Pii jejich aplikaci do praxe je nutno
citlivé respektovat problematiku fizeni matetské Skoly a specifika spoc¢ivajici v praci zalozené
na vztazich a vzijemném pulsobeni lidi. Nedostatky ve wvnitinich pfedpisech se snazi
eliminovat nékteré organizace a firmy nabizejici ,,vzorové dokumenty* nebo samotné

zpracovani vnitinich pfedpist mateiské Skole ,,na miru®.
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3  VYZKUMNE SETRENI SKOLNICH RADU
MATERSKYCH SKOL

Kapitola se zabyva vyzkumnym Setienim konkrétnich vnitinich piedpist. Témi jsou skolni
fady statnich matetskych Skol pfistupné na webovych strankdch a porovnavané z hlediska
obsahovych nélezitosti a Clenéni. Kritéria porovnavani vychéazeji z poznatkti ziskanych

v teoretické Casti.
3.1 Cil vyzkumného Setieni

Cilem vyzkumného Setfeni je zjistit zda a do jaké miry se pravidla tvorby se zaméfenim
na obsahové nalezitosti a Clenéni vnitiniho piedpisu odrazi ve zpracovani konkrétniho
vnitiniho piedpisu — Skolniho #adu. To je také druhym cilem této bakalaiské prace na téma
»Ivorba vnitinich pfedpisi v matefské Skole*. Na zakladé ziskanych poznatkli bude

vypracovan Skolni fad Matetské Skoly Sosnova — ptispévkova organizace.
3.2 Vyzkumny problém

Jakd je piitomnost obsahovych naleZitosti a &lenéni Skolniho fadu mateiské Skoly

v zavislosti na metodickych doporucenich a legislativnich pozadavcich.
3.3 Charakteristika vyzkumného souboru

Vyzkumnym souborem jsou Skolni fady statnich matetskych Skol, které maji vytvoieny
a pfistupny webové stranky. Vyzkum byl provadeén u statnich matefskych Skol, které nejsou
soucasti zadného jiného subjektu. Diivodem vybéru této skupiny je nejen vhodnost vzhledem
k tématu zaméfenému na tvorbu vnitinich pfedpisti v matetské Skole, ale zaroven 1 dostupnost

relevantnich tdaji a informaci o zpracovani vnitinich pfedpisa.
3.4 Metody vyzkumu

K dosazeni cile bylo pouzito vyzkumného Setfeni provedeného na zéklad¢ analyzy
dokumentd. Setfenymi dokumenty jsou $kolni fady 238 vybranych statnich mateiskych $kol,
samostatnych subjekti, jejichz dokument je dostupny na webovych strankach. Tyto
dokumenty byly zkoumdny z pohledu obsahovych nélezitosti a clenéni. Vysledky byly
ziskany vlastnim vyzkumem a dolozeny grafy. K prezentaci pfesnych poznatkti ziskanych

vyzkumnym Setienim poslouzi studium odborné literatury.
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3.5 Popis vlastniho vyzkumu

1. krok: Zjistit pocet matetskych skol dostupnych na http://www.firmy.cz/Instituce-a-

urady/Vzdelavaci-instituce/Materske-skoly/Statni-materske-skoly

Pro vyzkumné Setfeni byl vybran internetovy zdroj a to z divodu pomérné velkého
mnozstvi prizkumného vzorku, coZ je predpokladem relevantnich vysledki. Setfeni bylo
provadeéno v kvétnu a cervnu 2010. K tomuto obdobi bylo nalezeno 3 791 zaregistrovanych

matefskych skol.

Obrazek €. 1 Pocet zaregistrovanych statnich materskych skol

"¢ Statni materske Skoly - Ceska republika - Firmy.cz - Opera

Soubor  Cpravy  Zobeszit  Zalo%ky  Pomicky  Néstroje  Népowdda

T SLE mateTshe Bk - .,
H & & W iff‘ m s |F http:;',r\mww.f|rmv.a.l’!nsttuce—a—uradn'h’zddava:i-irsttLxefMaerst&MiStatnrmaterske-skohf -
' ' R-n“ CZ- Wyhledat firmy, sluZby
Internet Firmy Mapy Zbodi Vice v Zabrazuperma 1 - 25 2 3 7M1 nalezenjcl
L]
- Statni mateiské skoly Pridat firmu zdarma

Eirrny.cz = [nstituce a dfady » Wzdélavac] instituce > Matefské Skoly > Statni matefskeé Skoly

[T Stétni matefské Ekoly s wiukou ciziho jazyka 150

Ceska republika

Jihodesky kraj Jihornoravsky kraj  Karlovarsky kraj Fralovehradecky kraj Libaracky Kraj
Maoravskoslezsky kral Olomoucky kra] Pardubicky kra] Plzefisky kra] Praha Stiedocesky
ktaj Ustecky kraj Wysotina Zinsky kraj

2. krok: Z uvedeného vzorku vybrat statni matefské Skoly, které nejsou soucasti jiného

subjektu, tzn., jsou samostatnym subjektem.

Vychdzime-li z pfedpokladu, ze vystupem této bakalaiské prace bude Skolni fad statni
matefské Skoly jako samostatného subjektu, pak i Setfeni je zaméfeno na stejny vyzkumny
vzorek matefskych Skol. Vysledek je 2 078, coz je pocet matefskych Skol odpovidajicich

stanovenym pozadavkim. Vznikl selekci ptivodniho vzorku.

3. krok: Z poctu samostatnych statnich matefskych Skol vybrat ty, které maji vytvoieny

piistupné webové stranky.

To, ze je matefskd Skola statni mateifskou Skolou a navic 1 samostatnym subjektem
jesté neznamend, Ze ma vytvofeny webové stranky. A pokud ano, pak je dal$im pozadavkem

jejich vetejna pfistupnost. I kdyz by se dalo ptedpokladat, Ze v soucasnosti jsou webové
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stranky jiz nutnou soucasti matetské Skoly, pfesto jesteé vice jak polovina (asi 58 %)
zuvedené¢ho vzorku nema webové stranky vytvofeny. Zbyvajicich 42 %, coz je 873

matefskych skol ptistupné webové stranky vytvoreny ma.

4. krok: Zjistit, na kolika pfistupnych webovych strankach statnich mateiskych Skol

je dostupny skolni fad.

Diivodem vybéru tohoto druhu vnitinich pfedpisii je nejen vhodnost vzhledem k tématu
zaméefenému na oblast tvorby vnitinich pfedpisit v mateiské Skole, ale zaroven i1 dostupnost

relevantnich tdaji a informaci o zpracovani skolnich fada.

V dobé¢ probihajiciho vyzkumného Setfeni (kvéten — ¢erven 2010) bylo analyze Skolnich
fadli podrobeno celkem 272 mateiskych S$kol. Nastala ovSem situace, kdy vétSina
zkoumanych mateiskych Skol vydala béhem Skolnich prazdnin a zacatkem Skolniho roku
2010-2011 nové Skolni fady nebo je ze svych stranek odstranila. Proto v zajmu relevance
ziskanych vysledkt bylo provedeno v zafi 2010 nové Setfeni, které zahrnovalo za stejnych

podminek 238 Skolnich fadt vybranych matetskych skol.

3.6 Analyza Skolnich iFadi

Na zakladé ziskanych poznatki z teoretické Casti je konstatovano, ze obecnou zakonnou
upravu problematiky tvorby vnitinich pfedpisi, mezi které Skolni fad bezesporu patii,
nenajdeme. Tvorbou vnitinich predpist, jejimi pravidly a nalezitostmi se vSak zabyvaji
autofi, ktefi maji v této oblasti bohaté zkuSenosti a shrnuji je ve svych metodikach. Nelze ani
opomenout pravni dokumenty, na jejichz zakladé a v souladu s nimi je Skolni fad vydavan.

Témito pravnimi predpisy jsou:

v

e Zakon ¢. 561/2004 Sb., o piedskolnim, zakladnim, stfednim, vys$§im odborném
a jiném vzdélavani (Skolsky zdkon) v platném znéni, zejména ustanoveni

§ 30 odst. 1 a 3, jez se tykaji Skolniho fadu.

e Vyhlaska MSMT CR ¢&. 14/2004 Sb., o predskolnim vzdélavani v platném znéni,

ktera fesi mimo jiné, vnitini organizaci a provoz matetské Skoly.

Analyza Skolnich fada byla provedena, jak jiz bylo uvedeno, rozborem Skolnich fadu
statnich matefskych $kol, jejichz vnitini dokumenty jsou volné pfistupné na webovych

strankdch a maji pfimy vztah k feSené problematice. Tyto dokumenty byly zkoumany
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z pohledu obsahovych nalezitosti a ¢lenéni doplnéné o pozadavky dané skolskym zakonem.

Vysledky byly ziskany vlastnim vyzkumem a dolozeny grafy.
3.6.1 Obsahové nalezZitosti Skolnich Fadi

Pro vyzkumné Setfeni a dosazeni cile, kterym je zjistit zda a do jaké miry
se obsahové nalezitosti a Clenéni odrazeji ve zpracovani konkrétniho piedpisu mateiskych
skol, byly vyuzity poznatky ziskané v teoretické casti. Vychazeji z pozadavka kladenych
na zpracovani vnitiniho ptedpisu a ve specidlnich ustanovenich byly doplnény o pozadavky

Skolského zdkona.
Vyzkumny soubor byl analyzovan na zakladé téchto obsahovych pozadavku (kritérii):

1. Nazev skoly a jeji adresa
2. Identifikacni udaje skolniho fadu
a) druhové oznaceni
b) ¢islo
¢) nazev
3. Uvozovaci véta
4. Uvodni ustanoveni
5. Vlastni text
a) obecna ustanoveni

b) specidlni ustanoveni vychazejici ze Skolského zdkona a vyhlasSky o ptredskolnim
vzdélavani

ba) podrobnosti k vykonu prav a povinnosti déti

bb) podrobnosti k vykonu prav a povinnosti zadkonnych zastupct

bc) porobnosti o pravidlech vzajemnych vztaht s pedagogickymi pracovniky
bd) provoz skoly

be) vnitini rezim Skoly

bf) podminky zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi déti

bg) ochrana pfed socialn¢ patologickyni jevy a pied projevy diskriminace,
nepratelstvi nebo nasili

bh) podminky zachézeni s majetkem Skoly

bi) prokazatelné sezndmeni zaméstnancti
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¢) spole¢nd ustanoveni
6. Pfechodna ustanoveni
7. Zavérecnd ustanoveni
a) zavaznost
b) platnost a i€innost
¢) zruSujici ustanoveni
d) zvlastni povéfeni
e) odpovédnost za kontrolu
f) ustanoveni o ptilohdch
8. Podpis opravnéné osoby

9. Seznam ptiloh

Graf ¢. 1 Srovnani vSech obsahovych nalezitosti
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Na zéaklad¢ vyse uvedeného celkového grafu lze vysledovat, které obsahové nalezitosti
vnitinich pfedpisi dané metodikami a Skolskym zdkonem jsou v praxi matefskych Skol
pfi tvorbé Skolnich fadi zastoupeny a v jakém rozsahu. Kazdé ztéchto danych kritérii

si nasledn¢ analyzujeme.
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Graf ¢. 2 Nazev Skoly a adresa
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Budeme-li se postupné zabyvat jednotlivymi body obsahovych nalezitosti, dosahuje
bod 1., jimZ je nazev Skoly a adresa, piekvapivé nizkého vysledku. Ze zkoumaného vzorku
Skolnich tadd tento tdaj u 72 % zcela chybi nebo mé nedostatky predevs§im v adrese Skoly.

Podotykam, ze bez téchto udajii se stava skolni fad po opusténi skoly anonymnim.

Graf ¢. 3 Identifika¢ni udaje Skolniho Fadu
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Zamgéiime-li se na bod 2., konkrétn¢ identifika¢ni iidaje Skolniho Fadu, dosahuje celkoveé
nejvysSich hodnot vykazujicich shodu metodickych pozadavki s vyzkumnym Setfenim.
100 % dosahlo druhové oznaeni vnitiniho ptedpisu (,,2)“) a 98 % jeho nazev (,,c)“).
V nékolika ptipadech (v deseti) se také objevil nazev ,,Vnitini fad*, coz je podle ustanoveni
§ 30 odst. 1 skolského zakona, nespravny ndzev. Vnitini fad vydava teditel Skolského
zafizeni. NejnizSich hodnot dosahlo ¢islo vnitiniho ptedpisu (,,b)*). Dalo by se fici, Ze pouze
u 10 % (tzn. u 23 Skolnich tadi) bylo toto ¢islo v souladu s metodikou. Podle té¢ maji fady pro
svllj maly pocet vlastni fadu poradovych cisel. Ostatnich 90 % Skolnich tadl cislo bud’

neobsahuje, nebo ve vétsing piipadl je uvedeno Cislo jednaci.
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Graf ¢. 4 Uvozovaci véta
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Uvozovaci véta, bod 3., byla zjiSténa u 3 % Skolnich fadi shodné s metodikou. Ma smysl
pouze u mateifskych Skol s cClenitou organizacni strukturou, a tudiz se vyskytovala

u slouc¢enych matetskych skol.

Graf ¢. 5 Uvodni ustanoveni
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Dal$im bodem struktury je ivodni ustanoveni, bod 4. Zde bylo zjisténo, ze 76 % Skolnich
fadi avodni ustanoveni v podobé odkazii na vySsi pfedpisy obsahuje, 24 % Skolnich tada
nikoli. Vzhledem k tomu, ze Skolni f4d musi byt v souladu s vysSimi pfedpisy, na jejichz
zaklade, popt., kjejichz provedeni je vydavan, povazuji absenci uUvodniho ustanoveni

za hruby nedostatek.

33



Graf ¢. 6 Vlastni text
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Nasleduje nejrozsahlejsi bod 5., obsahujici vlastni text Skolniho Fadu. Obecna ustanoveni
(,,2)“) a spolec¢nd ustanoveni (,,c)*“) se ve Skolnich fadech nevyskytuji. Specialni ustanoveni
(b)“)vychazeji v ptipad¢ skolniho fadu z pozadavkl skolského zakona. Z vysledkli je mozné
vyvodit, Ze nejvyssich hodnot dosahuji provoz (,,bd)*) 97 %, vnitini rezim skoly (,,be)*) 94 %
a vykon prav a povinnosti zdkonnych zastupcit (,,bb)*“) 88 %. Stfednich hodnot dosahly
bezpecnost a ochrana zdravi déti (,,bf)*) 76 %, prava a povinnosti déti (,,ba)*) 72 %, pficemz
ale vkazdém druhém Skolnim fadu ztohoto poctu povinnosti déti chybély. Podminky
zachazeni s majetkem Skoly (bh)“) byly uvedeny v 50 % zkoumaného vzorku Skolnich fadu.
Nejnizsich hodnot dosahovaly ochrana pied socidln¢ patologickymi jevy a pted projevy
diskriminace, neptatelstvi nebo nasili (,,bg)*) 38 %, prokazatelné sezndmeni zamé&stnancii
(,,b1)) 26 % a na poslednim mist¢ podrobnosti o pravidlech vzijemnych vztaht
s pedagogickymi pracovniky (,,bc)*) 23 %. Toto zjisténi je velkym piekvapenim vezmeme-li
v uvahu fakt, Ze vSechna tato specialni ustanoveni vychdzeji ze zdkonnych pozadavkl
na obsah Skolniho fddu. Seznameni zaméstnanct je podloZzeno dokonce dvéma zakonnymi
pozadavky (§ 30 odst. 3 Skolského zakona a § 305 odst. 4 zdkoniku prace). Zaméstnavatel

je povinen prokazatelné zaméstnance seznamit se znénim vnitiniho pfedpisu.
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Graf ¢. 7 Pfechodna ustanoveni
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Piechodna ustanoveni skryvajici se pod bodem 6. se také ve Skolnich fadech nevyskytuji.
Jejich pouziti je omezeno na piipady kdy je tfeba feSit docasn¢ platné vztahy pii zavadéni

nového vnitiniho ptedpisu nebo piechod ze starého na novy.

QGraf ¢. 8 Zavérecna ustanoveni
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Pod bodem 7. jsou uvedena zavérecna ustanoveni, kterd byvaji v praxi ¢asto opomijena
a nedocenéna. Vysledky Setfeni to potvrzuji. Zaveérecnd ustanoveni a jejich casti dosahuji
nejnizs§ich hodnot. I kdyz platnost a Gc¢innost (,,b)*“) dosahuje 85 %, 15 % Skolnich fadd tyto
udaje zcela chybi. V nékterych ptipadech je zaméiovan pojem platnost a ucinnost, ve dvou
ptipadech byla dvé data platnosti, v Sesti dvé data ucinnosti a ve tfech pfipadech se jednalo
o retroaktivitu, coZ je nepfipustné. DalSim dilezitym udajem je zévaznost (,,a)“) se 34 %.
Je ptekvapive, ze u 66 % zkoumaného vzorku Skolnich fada tento daj nebyl uveden, tudiz
nejsou urceni ti, pro néz je Skolni fad zévazny. I kdyz zruSujici ustanoveni (derogacni
klauzule) podava informaci o zruSeni ptedchézejiciho Skolniho fadu, uvadi ho pouze 20 %
zkoumanych vzorki. Pijdeme-li dale v tvahach, dalo by se fici, ze v ptipadé, kdy nastava
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ucinnost nového Skolniho tadu, stary jest¢ plati, jelikoz nebyl zruSen zadnou derogaéni
klauzuli. Ustanoveni o ptilohéch (,,f)*) méa uvedeno 16 % skolnich fadt vyzkumného vzorku.
Ostatni moznosti pfiloh ke Skolnimu fadu nevyuzily. Velkym piekvapenim je zjisténi,
ze pouze u 6 % Skolnich fadu se vyskytuje udaj o odpovédnosti a kontrole. Pouze v téchto
ptipadech se da predpokladat, Zze kontrola plisobi jako zpétnad vazba a napomaha udrzovat
Skolni tad stale aktudlni a efektivni. Poslednim udajem je zvlastni povéteni (,,d)) s5 %.
Zvlastni povéieni se vyskytuje ziidka a to pouze v ptipadech, kdy je jiny vedouci pracovnik

opravnén k rozpracovani Skolniho fadu.

Graf ¢. 9 Podpis opravnéné osoby
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Bod 8. skryva podpis opravnéné osoby, ktery byl ptipojen v 80 % zkoumanych skolnich
fadi. Tou opravnénou osobou je v nasem piipade feditelka mateiské Skoly. Ve vyzkumném
Setfeni bylo povazovano za splnéni tohoto bodu uvedeni feditelky Skoly v zdvéru dokumentu

nebo jind zminka o opravnéné osobg.

Graf ¢. 10 Seznam priloh
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Poslednim bodem je bod 9. seznam p¥iloh s 12 %. Tento udaj koresponduje povétsinou
sbodem 7f). Ve 12 % byly na zaklad¢ ustanoveni o ptilohach tyto pfilohy uvedeny
1 v seznamu piiloh. Ve zbyvajici 4 %, coZ je rozdil mezi ustanovenim o pfilohach a seznamem

ptiloh, byly tyto pfilohy v ustanoveni zminény, ale v seznamu nebyly uvedeny.
3.6.2 Vnitini usporiadani a ¢lenéni Skolnich rada

Clenénim mame na mysli takové uspofadani, které dava skolnimu fadu dostat pozadavku
na prehlednost, reprezentativnost a snadnou orientaci. VSechny jmenované pozadavky jsou
vzhledem k informacni funkci Skolniho tadu dulezité. Jiz z ndzvu je patrné, ze Skolni tad
specifikuje urcitd pravidla, tad, ktera jsou na ,,padé“ mateiské Skoly zavazna pro déti,
zédkonné zastupce, zaméstnance Skoly, ale i partnery, navstévniky Skoly, zkratka vSechny,
ktefi maji se Skolou co do ¢inéni. Proto je pro snadnou orientaci ve Skolnim fadu dilezité

ijeho ¢lenéni a oznacovani.

Vyzkumné Setfeni je zaméteno ke druhé ¢asti druhého cile, kterym je zjistit do jaké miry

se Clenéni odrazi ve zpracovani Skolniho fadu matetskych skol.

Graf ¢. 11 Srovnani z hlediska ¢lenéni
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VysSe uvedeny graf znazoriiuje vSechny zjisténé zpiisoby clenéni a oznacovani Skolnich
fada zkoumanych skol. Je patrné, ze obsahuji jednak moznosti ¢lenéni a oznacovani uvedené

v tabulce ¢. 1 umisténé v teoretické ¢asti, kapitole 2, podkapitole 2.2, ale i dalsi oznacovani.

37



Graf ¢. 12 Oddil a kapitola
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Clenéni $kolniho ¥adu na oddily (bod 1.) se nevyskytlo ani v jednom piipadé a kapitola
(bod 2.) se objevila ve 3 % zkoumaného vzorku Skolnich fadi. Ve vSech ptipadech byla

kapitola oznacena arabskou cislici bez tecky (,,1%).

Graf &. 13 Clanek
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Nasleduje ¢lenéni na ¢lanky (bod 3.), které je v ptipad¢ Skolnich fadii nejhojnéjsi. Jejich
zpusob oznacovani je rizny. Objevuji se zde jak arabské, tak i1 fimské Cislice. Nejvice
pouzivanym zplisobem oznafovani ¢lanku je fimskou dislici bez tecky (,,I“) a to ve 47 %
Skolnich tadi. Oznaceni arabskou ¢islici bez tecky (,,1%) se objevilo u32 % dokumenti.
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Zajimavym se zda byt zjisténi, ze 11 % zkoumanych Skolnich fadi mé sice naznaceno jakési

¢lenéni, nicméné oznacéeno neni.

Graf ¢. 14 Podélanek
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Podclanky (bod 4.) se ve Skolnich fadech objevily s nejbéZznéjSim oznacenim arabskou
¢islici s teckou (,,1.%). Takto bylo oznaceno 23 % zkoumanych Skolnich fada. Ve 2 %

se objevilo ¢lenéni arabskymi ¢islicemi druhého stupné (,,1.1%).

Graf ¢. 15 Odstavec
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Odstavce (bod 5.) jsou zpusobem c¢lenéni, ktery pouziva nejrozmanitéjsiho oznaceni.
I pfesto byva odstavec ve 23 % dokumentli sice naznaCen, avSak jeho oznaceni chybi.
Lze tedy ptedpokladat z celého zplisobu ¢lenéni dokumentu, Ze se jedna o odstavec. V 16 %
byl oznacen arabskou ¢islici s teckou (,,1.%), v 19 % arabskymi ¢islicemi druhého stupné
(,,1.1%) a ve 3 % pismeny malé abecedy se zavorkou (,,a)*). Objevilo se zde i oznaceni

pomoci odrazky, které je z hlediska ptipadnych odkazli na dany odstavec nevhodné.

Graf ¢. 16 Bod
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Poslednim ¢lenénim Skolniho fadu je ¢lenéni na body (bod 6.). AC je z hlediska odkazl
odrazka nevhodnd, je zajimavym zjiSténim, ze co se tykd oznacovani, je odradzka se svymi
32 % nejvice pouzivanou. Ve 24 % se bod oznacuje pismeny malé abecedy se zavorkou

(,,a)“), v 8 % arabskou C¢islici s te¢kou (,,1.) a v 7 % je bod naznacen, le¢ neoznacen.
3.6.3 Vysledky vyzkumného Seti‘eni

Vyzkumnym problémem byla piitomnost obsahovych nélezitosti a ¢lenéni Skolniho fadu
matefské Skoly v zavislosti na metodickych doporucenich a legislativnich pozadavcich. Cilem
vyzkumného Setfeni bylo zjistit, zda a do jaké miry se pravidla tvorby se zaméfenim
na obsahové ndlezitosti a Clenéni vnitiniho pfedpisu odrazi ve zpracovani konkrétniho

vnitiniho piedpisu — Skolniho ¥adu.

Skolni tady byly Setieny nejprve podle kritérii vychazejicich z pozadavkii na obsahové
nalezitosti doplnéné o pozadavky na Skolni fad danymi Skolskym zdkonem. Vyzkumnym
Setfenim bylo zjiSténo, Ze pii tvorbé Skolnich fada jsou vice méné respektovany obsahové

40



nalezitosti vnitinich pfedpist prezentované v metodikdch a legislativnich pozadavcich. Tato
pravidla tvorby se objevuji ve zpracovani Skolnich fadd v rizném rozsahu. Zajimavym bylo
zjisténi, Ze u 35 % zkoumanych Skolnich adl Ize vysledovat jakousi analogii. Tato podobnost
vychézi z vyuziti tzv. ,,vzorovych dokumentt‘, které nabizeji organizace a firmy zabyvajici se
tvorbou vnitinich predpistt pro materské Skoly. Tyto ,,Sablony* lze s mistnimi upravami
pouzit pro vytvoreni §kolniho ¥adu kterékoli mateiské Skoly. Setieni Skolnich fadt ukéazalo
1 nejcastéjsi nedostatky Skolnich adi, které se daji shrnout do n€kolika bod:

1. Nejsou vypracovany v plném rozsahu, chybi nékteré obsahové nalezitosti (napf.

pozadavky Skolského zédkona, u¢innost, zavaznost, derogacni klauzule).

2. Postradaji systemati¢nost a logi¢nost usporadani, jsou neptehledné.

3. Chybi nebo je netplna adresa materské skoly.

4. Nespravné Cislovani Skolnich tadu.

5. Chyb¢jici odkaz na vyssi pravni predpisy, na zakladé¢ kterych je Skolni fad vydavan.

Chybi udaj o seznameni zaméstnanct se Skolnim fadem.

= o

Zamena platnosti a ucinnosti.

8. Opomijeno je vymezeni odpovédnosti jednotlivych pracovnikli (odpovédnost
za kontrolu).

Nekteré z téchto nedostatka (bod 1., 2., 8.) jsou shodné s ¢astymi nedostatky uvadénymi

metodikami v teoretické ¢asti v kapitole 2, podkapitole 2.3.

Budeme-li vychazet z faktu, Ze nejoznaCovanéjSim =z hlediska c¢lenéni byva clanek
a seCteme-li procentni hodnoty jejich oznacovani, dostaneme se na ¢islo 80 %. Z toho
je mozné vyvodit, Ze 80 % zkoumaného vzorku Skolnich fadl je né¢jakym zplsobem clenéno.
Zbyvajicich 20 % Skolnich fadi neni ¢lenéno vibec nebo ma clenéni pouze naznaceno.
Stavaji se tak nepfehlednymi a chaotickymi. S ohledem na teoretické poznatky tyto
dokumenty nemohou dostat pozadavku na pfehlednost a reprezentativnost. Podle zjisténych
skute&nosti je nejéast&jsi toto &lendni: I Clanek, 1. Podélanek, 1.1 Odstavec a bod oznadeny

odrazkou.

3.7 Vypracovani Skolniho Fadu Matei'ské §koly Sosnova — prispévkova
organizace

Vystupem této bakalaiské prace na téma ,,Tvorba vnitinich pfedpisi v mateiské Skole*
je Skolni fad Mateiské $koly Sosnova. Pii jeho zpracovavani byl vyuzit ,,Modelovy $kolni
fad“ (VRAZEL, D. 2005) odpovidajici pozadavkim a upraveny podle mistnich podminek
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dané matefské Skoly. Dlvodem zpracovani Skolniho tadu konkrétni matefské Skoly
bylo vytvoftit Skolni fad odpovidajici legislativnim pozadavkim a vyvarovat se nedostatkil

zjisténych vyzkumnym Setfenim.

Zminény Skolni fad je z divodu velkého rozsahu, ktery by piekrocil povoleny pocet

normostran bakalaiské prace, zafazen spolu s ,,Modelovym skolnim faddem* do pftiloh.
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ZAVER

Zaveérem bych rada shrnula tuto bakalarskou praci, jejimz tématem byla Tvorba vnitinich
predpisti v matefské Skole. Price nefeSila samotny postup tvorby ani nebyla sumarizaci
vSech fidicich aktt, ale zabyvala se obsahovou néaplni a ¢lenénim vnitinich predpisi v obecné

roviné.

Prvnim cilem prace bylo vysledovat, zda pro vnitini pfedpisy existuji néjakd obecnd
pravidla tvorby zaméfend na obsah a Clenéni. Studiem odborné literatury se podafilo zjistit,
Ze neexistuje zadny pravni predpis, ktery by upravoval obecna pravidla tvorby vnitinich
ptedpisi. Dokonce ani nutnost pisemného zpracovani. Jakési vychodisko bylo nalezeno
v metodikdch  tvorby predpisi majici pouze doporuCujici charakter. Lze fici,
ze prestoze se feditelka mateiské Skoly musi v oblasti tvorby vnitinich ptedpist pohybovat
v zakonem stanovenych mezich, dalsi postup a zplsob zpracovavani zalezi na ni. Tuto

svobodu tvorby potvrzuje i vyzkumné Setfeni provedené na zékladé analyzy dokumentd.

Zjistit, zda a do jaké miry se tato pravidla obsahovych nalezitosti a Clenéni odrazeji
ve zpracovani konkrétniho wvnitiniho pfedpisu matefskych S$kol, bylo druhym cilem.
Vyzkumné Setieni bylo provedeno na zaklad¢ analyzy Skolnich fadt 238 vybranych statnich
matefskych Skol, samostatnych subjektii, jejichz dokument je dostupny na webovych
strankach. Skolni #ady byly zkoumany na zékladé kritérii vychdzejicich z metodickych
pozadavkl na ¢lenéni a obsahové nélezitosti. Ty byly doplnény o pozadavky dané Skolskym
zékonem. Vyzkumnym Setfenim bylo zjiSténo, ze v obsahu Skolnich tadi se vice méné
odrazeji  obsahové nalezitosti  vnitfnich  pfedpisi  prezentované v metodikach.
Tato pravidla tvorby se objevuji ve zpracovani skolnich fadi v rizném rozsahu. Zarovei jsou
zpracovavany Skolni fady postradajici jakékoli pravidla. Stejné zjiSténi bylo i v ptipadé
Clenéni. S ohledem na teoretické poznatky tyto dokumenty nemohou dostat pozadavku
na piehlednost a reprezentativnost. Na zéklad¢ vySe uvedeného lze konstatovat, ze obou

vytyCenych cili bylo dosazeno.

Vystupem této bakalaiské prace je Skolni fad Mateiské $koly Sosnova — piispévkova
organizace. Byl vypracovan na zdkladé poznatkl ziskanych v teoretické a praktické ¢ésti
se zadmérem dostat legislativnim pozadavkim a vyvarovat se nedostatkll zjiSténych

vyzkumnym Setienim.
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Vypracovani bakalaiské prace a zamysleni se nad jejim obsahem mne vedlo k hlubsi uvaze
a zavéru, ze pro fungovani matetfské Skoly jako celku jsou vnitini ptedpisy naprosto
neodmyslitelné. Jsou vyznamnym ndstrojem a ukazatelem fizeni matefské Skoly a kvalita
jejich zpracovani leccos vypovida o jejich tvirci. Proto by méla byt jejich zpracovavani

vénovana patiicna pozornost.
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I. UVODNIi USTANOVENI

Reditelka matefské $koly Sosnova - piispévkova organizace vydava v souladu
s § 30 odst. 1 a 3 zakona ¢. 561/2004 Sb., o ptfedSkolnim, zakladnim, stfednim, vyS$Sim
odborném a jiném vzdélavani ($kolsky zakon), v souladu s vyhlakou MSMT CR ¢&. 14/2004
Sb., o predskolnim vzdélavani ve znéni vyhlasky MSMT CR ¢&. 43/2006 Sb., tento $kolni ¥ad,
kterym se uptesnuji vzédjemné vztahy mezi détmi, jejich zakonnymi zastupci a zameéstnanci
Skoly podle konkrétnich podminek uplatnénych v Mateiské Skole Sosnova.

II. MATERSKA SKOLA

Cl. 1
Z.akladni cile

1.1 Mateiska skola v ramci ptedSkolni vychovy a vzdélavani (dale jen ,,vzdélavani*)
a) zabezpecuje uspokojovani prirozenych potreb ditete,
b) ve spoluprdaci s rodinou podporuje rozvoj osobnosti ditéte predskolniho véku,
¢) podili se na jeho zdravém citovém, rozumovém a télesném rozvoyji,
d) podili se na osvojovani zakladnich pravidel chovani,
e) podporuje ziskavani zakladnich Zivotnich hodnot a mezilidskych vztahii,
f) wtvari zakladni predpoklady pro pokracovani ve vzdélavani,
g) napomdaha vyrovnavat nerovnosti vyvoje deti pred jejich vstupem do zakladniho
vzdélavani,
h) poskytuje pedagogickou péci detem se specialnimi vzdélavacimi potrebami,
1) vytvari podminky pro rozvoj nadanych deti.

CL2
Skolni vzdélavaci program

2.1 Vzdélavani se v matetské skole uskuteciiuje podle skolniho vzdélavaciho programu.

2.2 Skolni vzdélavaci program je v souladu s Ramcovym vzdé&lavacim programem a je volné
pfistupny. Kazdy do n€j miiZze nahliZet a pofizovat si z nj opisy a vypisy.

2.3 Pii plnéni zakladnich cilti vzdélavani a Skolniho vzdélavaciho programu
matefska Skola postupuje v souladu se zasadami vzdélavani a fidi se
platnou piislusnou Skolskou a pracovnépravni legislativou, zejména
pak ustanovenimi

Zadkona ¢. 561/2004 Sb., skolského zdkona a ustanovenimi
Vyhlasky ¢. 14/2005 Sb., o predskolnim vzdélavani v platném znéni.




III. PRIJIMANI DETI

CL3
Podminky prijimani déti

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

O ptijeti ditéte do matetské Skoly rozhodne feditelka Skoly na zakladé zadosti rodici déti,
popiipad¢ opatrovnikli nebo osvojitelt déti (dale jen ,,zakonni zastupci) a podle
pravniho fadu.

Rozhodnuti o piijeti ¢i nepfijeti dité¢te do matetské Skoly se vydava do 30 dnti po zapisu.

Déti se ptijimaji podle kritérii, do poctu maximaln¢ 28 déti, daného platnymi pravnimi
predpisy.

Prednostné se pfijimaji déti v poslednim roce pfed zahajenim povinné Skolni dochazky
a déti s odkladem Skolni dochazky.

Do matefské¢ Skoly muze byt pfijato pouze dit€, které se podrobilo stanovenym
pravidelnym ockovanim, mé& doklad, Zze je proti ndkaze imunni nebo se nemuze
ockovani podrobit pro trvalou kontraindikaci.

Do tiidy Ize zatadit déti z raznych roc¢nika.
Do tfidy lze pfijimat i déti mladsi t let.

Do tiidy Ize integrovat déti se zdravotnim postizenim, na zakladé pisemného vyjadieni
Skolského poradenského zatizeni, popiipadé praktického Iékare.

Po pftijeti ditéte do matetské Skoly si zdkonni zéstupci osobné domluvi pribéh zvykéani
(adaptace) s konkrétnim terminem nastupu ditcte.

Cl4
Piijimani déti v pribéhu Skolniho roku

4.1

Potiebuji-li zdkonni zastupci ptihlasit dité do matei'ské skoly v pribéhu roku, lze ,, Zddost
o prijeti ditéte k predskolnimu vzdelavani* podat feditelce 1 v prubéhu Skolniho roku.
Reditelka poté rozhodne.

CLS
Prijimani déti od nasledujiciho $kolniho roku

5.1

5.2

Podminky zéapisu stanovi feditelka skoly po dohod¢ se ziizovatelem, Obci Sosnova.

Zapis se kona zpravidla v mésici dubnu nebo kvétnu.




5.3 Vetejnost je o ném informovana na vyvésce v prostorach mateiské skoly, dale v obecnim

tisku ,,Sosnovacek““a na webovych strankach Obce Sosnovd www.sosnova.org Nejdéle
vSak mésic predem.

ClL6
ZkuSebni pobyt ditéte

6.1 Reditelka matei'ské §koly miize stanovit pii pfijeti ditéte zkusebni pobyt na dobu nejvyse

tii mésicl, a to v piipadé, neni-li pfi zapisu zcela ziejmé, zda bude dit¢ schopno
ptizptsobit se podminkam mateiské Skoly.

ClL.7
Podminky pobytu ditéte

7.1

Pti piijeti ditéte do matetské skoly stanovi feditelka po dohod¢ se zdkonnymi zastupci
dny dochazky ditéte do matetské Skoly a délku jeho pobytu v té€chto dnech.

CL 8
Zména podminek pobytu ditéte

8.1

Pokud zdkonni zastupci budou pozadovat zménu téchto sjednanych podminek, je nutno
tuto zménu opét dohodnout s feditelkou.

CL9
Udaje o détech

9.1

9.2

93

94

Pfi nastupu ditéte do mateiské Skoly piedaji zdkonni zastupci pedagogické pracovnici
(dale jen ,,ucitelka“) ,, Evidencni list ditéte “ vyplnény ve vSech bodech.

, Potvrzeni lékare” o pravidelném ockovani a zdravotni stav ditéte doplni
do ,, Evidencniho listu ditéte “ détsky 1€kat, a to pied nastupem ditéte do matetské skoly.

Zakonni zastupci nahldsi matefské Skole kazdou zménu v udajich uvedenych
v ,, Evidencnim listu ditéte .

Informace o détech jsou dusledné vyuzivany pouze pro vnitini potiebu mateiské Skoly,
opravnéné organy statni spravy a samospravy a pro potiebu uplatnéni Zdkona
¢ 106/1999 Sb., o svobodném pristupu kinformacim s dirazem  na Zdkon
¢ 10172000 Sb., o ochrane osobnich udajii.



IV. PRAVA A POVINNOSTI

Cl. 10
Prava déti

10.1 Kazdé dité ptijaté do mateiské Skoly (ddle jen ,,dité ‘) ma pravo
a) na kvalitni predskolni vzdélavani,
b) na zajisteni cinnosti a sluzeb,
¢) na fyzicky i psychicky bezpecné prostredi pri pobytu v materské skole,
d) dité se specialnimi potrebami na vzdelavani odpovidajici jeho vzdeélavacim potrebdam
a moznostem.

Cl. 11
Povinnosti déti

11.1 Dé&ti maji povinnost
a) dodrzovat vytvorena pravidla spolecného souZiti v materské skole,

b) dodrzovat skolni rad, predpisy a pokyny Skoly k ochrané zdravi a bezpecnosti,
s nimiz byly seznameny,

¢) plnit pokyny pedagogickych pracovnikii skoly popr. dalsich zameéstnancu skoly
vydané v souladu s pravnimi predpisy a Skolnim rFadem,
d) neposkozovat majetek skoly.

CL 12
Prava zakonnych zastupcu

12.1 Zékonni zastupci maji pravo

a) na diskrétnost a ochranu informaci, tykajicich se jejich osobniho a rodinného Zivota,

b) na informace o priibéhu a vysledcich vzdélavani svych déti,

¢) po dohodé s ucitelkou byt pritomni vzdélavacim cinnostem ve tride, na poradenskou
pomoc materské Skoly nebo poradenského zarizeni v zaleZitostech tykajicich se
vzdélavani deti,

d) prispivat svymi ndapady k obohaceni vzdélavaciho programu,

e) vyjadrovat se ke vSem rozhodnutim tykajicich se podstatnych zaleZitosti vzdélavani,

f) podavat stiznosti, pripominky, oznameni a podnéty k provozu a praci materské skoly,
ucitelkam nebo k reditelce Skoly (stiznosti vyrizuje reditelka skoly popr. ziizovatel).

CL 13
Povinnosti zakonnych zastupcu

13.1 Zékonni zastupci déti jsou zejména povinni
a) dodrzovat ustanoveni tohoto radu,
b) véas oznamovat a dokladat diivody nepritomnosti ditéte,
7



¢) informovat materskou Skolu o zmenée zdravotni zpiisobilosti, zdravotnich obtizich
ditéte nebo jinych zavaznych skutecnostech, zvlaste pak o infekcnich onemocnénich,
d) oznamovat materskeé skole - udaje o diteéti,
- udaje potiebné pro vedeni skolni matriky,
- udaje podstatné pro pribéh vzdelavani,
- oznamovat materské Skole zmeény ve vyse uvedenych udajich,
e) zajistit, aby dite bylo pri prichodu do materské Skoly vhodné oblecene, Ccisté
upravené, vybaveno nahradnim oblecenim a oblecenim na ven,
f) na vyzvani ucitelky popr. reditelky se osobné zucastnit projednani zavaznych otdzek
tykajicich se vzdelavani ditete,
g) prevzit dite nejpozdéji do ukonceni provozu materské skoly,
h) véas a ve stanovené vysi zaplatit uhradu stravného a skolného.



V. VYKON PRAV A POVINNOSTI, PRAVIDLA VZAJEMNYCH
VZTAHU

Cl. 14
Prebirani a predavani déti

14.1 Zakonni zéstupci predavaji dite, po jeho pievleceni, ucitelce pfimo ve tfidé. Za pievzeti
se nepovazuje vstup samotného ditéte do tiidy bez osobniho kontaktu zakonného
zastupce ditéte nebo jim povérené osoby s ucitelkou.

14.2 Zékonni zastupci maji moznost piivadét a odvadét dit¢ v pribéhu celého dne podle
potieby rodiny a po dohod¢ s ucitelkou. Budova matetské Skoly je v dob¢ piebirani
a predavani déti prevaznou vétSinou zékonnych zastupct volné piistupna, jinak je

z bezpecnostnich diivodli uzamcena. V dob¢ uzamceni Ize pouzivat domovni zvonek.

14.3 'V pfipadg¢, Ze je se zdkonnymi zastupci ditéte dohodnuta individualni délka jeho pobytu
v matetské Skole, bude s nimi 1 samostatné¢ dohodnut zpisob piebirdni a piedavani
ditéte.

14.4 Zakonni zastupci, nebo jimi povéfend osoba, si prebiraji dit€ nejpozdéji do konce
provozni doby matefské Skoly. Provozni doba matefské Skoly je stanovena
od 6." hod. do 16.” hod.

14.5 Pfi nevyzvednuti ditéte z matetské Skoly do konce provozni doby, se spoji pedagog
se zakonnymi zastupci a vycka do jejich ptichodu nebo piichodu povéiené osoby.
Neni-li nikdo z uvedenych kontaktnich osob k zastizeni, sdéli situaci feditelce skoly.

14.6 Ptipady vyzvedavani ditéte po ukonceni provozni doby matetské Skoly jsou evidovany

a povazovany za narusovani provozu Skoly. Pfipadné ndklady na prodlouzeny provoz
budou na vrub zakonnych zastupct.

14.7 Zakonni zastupci ditéte mohou povéfit jinou osobu, kterd bude dit¢ predavat
a vyzvedavat z matefské Skoly. K tomuto ucelu vyplni a podepisi ,, Povéreni
k vyzvedavani . Toto povéteni plati do odvolani.

Cl. 15
Informovani o prabéhu vzdélavani

15.1 Zakonni zastupci ditéte se mohou informovat o cilech, zamétfeni, formach a obsahu
vzdélavani ve Skolnim vzdélavacim programu.

Vv ow

15.2 Zékonni zéstupci ditéte se mohou pribézné béhem roku pii predavani a piebirani ditéte
informovat u ucitelky o pribéhu a vysledcich vzd€lavani ditéte.




15.3

15.4

15.5

Reditelka $koly svolava podle potieby tiidni schiizku, na které jsou zakonni zastupci
déti informovani o vSech rozhodnutich tykajicich se podstatnych zalezitosti vzdélavani
déti. V ptipad¢ nezbytné potfeby miize byt svolana i mimofadna schiizka rodict a to
zejména z provoznich duvodu.

Zakonni zastupci ditéte si mohou domluvit s feditelkou nebo ucitelkou individualni
pohovor, na kterém budou projednany podstatné piipominky zakonnych zastupct
ke vzdélavani ditéte.

Reditelka $koly nebo u¢itelka mohou vyzvat zdkonné zastupce, aby se osobné dostavili
k projednéavani zdvaznych otazek tykajicich se vzdélavani ditcte.

Cl. 16
Informovani o akcich Skoly

16.1 Pokud skola organizuje a potada akce pro déti, informuje o tom v dostatecném piedstihu

zakonné zastupce déti prostfednictvim sdéleni ucitelky pii pfedavani ditéte, pisemnym
upozornénim na nasténce v Satné tiidy, poptipadé¢ na vstupnich dvefich do mateiské
Skoly. Doporucujeme rodi¢iim pravideln¢ sledovat nasténky a vyveésky.

16.2 V ptipadé, ze soucasti akci bude i1 finan¢ni piispévek rodicl, bude se zdkonnymi

16.3

zastupci dohodnut zplisob uhrady. Pokud nebude ¢astka uhrazena do dne konani akce,
dité se ji nemuze zucastnit.

Zakonni zéstupci, ktefi si nepteji t€ast svého ditéte na takovéto akci, to v€as nahlasi
ucitelce.

CL 17
Omlouvani ditéte a informovani o jeho zdravotnim stavu

17.1

17.2

17.3

Pokud je zakonnému =zastupci doptfedu zndma kratkodobd nepiitomnost ditéte
v matetské Skole, oznami to, véetné uvedeni divodu a doby nepfitomnosti, dostatecném

rec

predstihu matef'ské Skole a to bud’ zapsanim do sesitu ,, Omlouvani déti “, ktery je
umistén pii vstupu do tiidy, nebo prostiednictvim telefonu.

Omlouvani déti je nutné tentyz den nejpozdéji do 8.00 hodin. Prvni den neomluvené
nepiitomnosti se po€itd na stravném a Skolném.

V piipadé, Zze dit¢ onemocni nebo se mu stane uraz a nemiZze z tohoto divodu piijit
do matefské Skoly, oznami to zékonny zastupce mateiské Skole a to vcetné
pfedpokladané doby neptitomnosti ditéte. Oznameni této nepfedvidané nepiitomnosti
ditéte je mozné i prostfednictvim jinych zdkonnych zastupct déti dochazejicich
do mateiské Skoly.
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17.4 Pii pfedavani ditéte informuje zakonny zastupce ditéte, nebo povéfena osoba, ucitelku
o ptipadnych mensich zdravotnich obtizich ditéte, které by mohly mit vliv na omezeni
jeho ¢innosti.

17.5 Zékonni zastupci ditéte informuji neprodlené a pisemné matetskou Skolu o kazdé
zméné zdravotni zpulsobilosti ditéte, o vétSich zdravotnich potizich a zavaznych
skute¢nostech, které by mohly mit vliv na priabéh vzdélavani ditéte.

17.6 Zjisténéd infekéni onemocnéni jsou zakonni zadstupci povinni ohlésit matetské Skole

neprodlené. ZamlCovani zdravotniho stavu ditéte bude povazovano za naruSovani fadu
matetské Skoly.

Cl 18
Zakladni pravidla chovani

18.1 Pii pobytu v mateiské skole zakonni zastupci déti
a) dodrzuji stanovenou organizaci provozu materské skoly a rezim materské skoly,
b) 7idi se skolnim radem materske skoly,
¢) dodrzuji pri vzajemném styku s pracovniky Skoly, s jinymi détmi dochazejicimi do
materskée Skoly a ostatnimi zakonnymi zastupci deti pravidla slusnosti a vzdjemné
ohleduplnosti.
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VI.

PROVOZ A REZIM DNE

Cl. 19
Provoz materské Skoly

19.1

19.2

19.3

19.4

19.5

19.6

Matetska skola Sosnova vznikla jako prispévkova organizace. V soucasné dob¢ je zde
jedna tfida s celodennim provozem od 6.15 do 16.00 hodin.

Naplnénost tfidy nad pocet 24 déti do poctu 28 déti je dana na zaklad€é vyjimky
povolen¢ ziizovatelem matei'ské Skoly - Obce Sosnova.

V meésicich Cervenci a srpnu muze feditelka Skoly po dohodé¢ se ztizovatelem stanoveny
provoz omezit nebo prerusit. Rozsah omezeni nebo pferuseni oznami feditelka Skoly
zékonnym zastupcim déti nejméné dva mésice predem.

Béhem skolniho roku muze feditelka matefské Skoly po dohodé¢ se ziizovatelem
navrhnout i jiny termin omezeni nebo pterusSeni provozu skoly a to zejména z divodu
predpokladaného nizkého poctu déti vtomto obdobi, nedostatku pedagogického
personalu, neekonomického provozu napiiklad v dobé svatki nebo jinych
vyjimecnych dni v roce. Rozsah omezeni nebo preruseni oznami feditelka mateiské

Skoly zdkonnym zastupciim déti neprodlené poté, co o preruseni nebo omezeni
provozu rozhodne.

Vzdélavani v mateiské Skole probiha ve 3 rocnicich, pficemz do jedné tfidy mateiské
Skoly lze zaradit déti riznych ro¢nika.

Matetska skola mize organizovat zotavovaci pobyty ve zdravotné piiznivém prostiedi
bez pteruseni vzdélavani, Skolni vylety a dalsi akce souvisejici s vychovné vzdélavaci
¢innosti Skoly. O uskute¢néni téchto pobytl, vyletl a dalSich akci informuje matetska
Skola zédkonné zéastupce déti nejméné tyden pred jejich zahdjenim.

Cl1. 20
Rezim dne

20.1

Predskolni vzdélavani déti probihd v zakladnim dennim rezimu.

20.2 Stanoveny zakladni denni rezim miize byt pozménén v pfipadé vyletl, exkurzi,

20.3

divadelnich a filmovych ptfedstaveni, besidek, détskych dnti a podobnych akei.

Denni program se pfipravuje se zietelem na potteby déti, je pruzny, umoziuje reagovat
na neplanované situace, dovoluje zohlednit ndladu skupiny. Je zohlednéna volna forma

rezimu dne, kterd imituje podminky davérného a citové podnétného rodinného
prostiedi.
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20.4 Denni program vychazi ztematického plénu sohledem na dlouhodobé vychovné
zaméry. Snahou ucitelky je, aby pomér spontannich a fizenych aktivit byl vyvazeny,

a to véetné aktivit nadstandardnich.

20.5 Po ob&d& si lze dité vyzvednout nejdtive ve 12.°° hodin., odpoledne v 15.” hodin
a po predchozi domluvé kdykoli.

Cas Cinnost Popis ¢innosti
v’ respektovani individudlni doby prichodu
6."” - 8.”hod. | Prichod déti v’ kratky rozhovor s ditétem i s rodici

v’ kontrola zdravotniho stavu

Hry a ¢innosti v’ viastni samostatnost a aktivita ditéte s ohledem

dle vlastni volby na tematické zaméreni

a nabidky v’ dodrzovani pravidel spolecného souZiti
v’ zejména s détmi se specidlnimi vzdélavacimi

8.0 9.3 phod.

Individualni prace

potirebami

Hygiena V' kultura stolovani, sebeobsluha, samostatnost
S v’ zdkladni spolecenské, stravovaci a hygienické
pribézna presnidavka ,
navyky
Ranni kruh, v’ cilené upeviiovani a rozsirovani poznatkii déti
fizena tematicka prace v’ vychdzi z daného tematického zaméreni
v’ podpora hrubé motoriky - chiize, béh, poskoky,

Té&lovychovna chvilka
nebo cilené ranni
cviceni

lezeni...
pohyboveé, tanecni hry ...
zdravotni cviky, podpora zdravého Zivotniho stylu

9. - 11.*°hod.

Ptiprava na pobyt
venku

hygiena
sebeobsluha, samostatnost pri oblékanit

Pobyt venku

RN NN NN

<\

s ohledem na klimatickeé podminky
zajimaveé cinnosti dle rocniho obdobi s diirazem
na pohybové aktivity, seznamovani s prirodou,
s prirodnimi jevy a s okolnim svetem
vyuziti zahrady, poznavaci vychazky, vylety, exkurze,
navstévy...
v pripadé nepriznivého pocasi pokracuji cinnosti
a aktivity dle tematického zamereni

11.3°-12. hod.

Obéd a osobni hygiena

AN

kultura stolovani, sebeobsluha, samostatnost
zdkladni spolecenské, stravovaci a hygienické
navyky

nenuceni do jidla, pouze ochutnavka

12.°° - 14.” hod.

Odpocinek a spanek

respekt k rozdilnym potrebam deti
hudebni nebo literdarni chvilka k odpocinku
respektovani pravidel

Individualni prace

klidové cinnosti s detmi s nizsi potiebou spanku

14.” - 14.*° hod.

Prevlékani, hygiena,
pribézna svacina

sebeobsluha, samostatnost
viastni pocit hladu

14.*° - 16.” hod.

Odpoledni zajmové
¢innosti

RN ERNAN RN A NANRN RN

<\

hry a ¢innosti vychazejici z vilastniho vybéru

v pripadeé pékného pocasi probihaji na zahrade
materské Skoly

rozlouceni, kratké rozhovory s rodici
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VII. STRAVOVANI

Cl. 21

Organizace a rozsah sluzeb

21.1

Skolni stravovani zabezpetuje mateiska Skola ve vlastni $kolni jidelné umisténé
v ptizemi matetské Skoly. Pti pfipravé jidel postupuje skolni jidelna podle Vyhlasky
MSMT ¢& 107/2005 Sb., o Skolnim stravovdni v platném znéni a fidi se platnymi

vyzivovymi normami a zasadami zdravé vyzivy.

21.2

Skolni jidelna pfipravuje jidla a dité ptihlagené k celodennimu pobytu v mateiské $kole

ma pravo denné odebrat dopoledni ptesnidavku, obéd a odpoledni svacinu.

21.3

Krom¢ jidel pfipravuje Skolni jidelna i tekutiny, které déti béhem svého pobytu

v matetské Skole konzumuji v rdmci ,,pitného rezimu®.

21.4

Pokud je se zdkonnym zastupcem dohodnuta jina délka pobytu ditéte v mateiské skole,

ma dité pravo odebrat jidla pfipravenad v dob¢ jeho pobytu v matetské skole.

Cl.22

Stravovaci rezim

22.1
stravovaciho rezimu.

V prubéhu denniho pobytu v mateiské skole se déti stravuji podle zakladniho

Cas Druh stravy Popis
v’ pribéznd
v’ samoobsluzny systém
83 9% hod. | Presnidavka v’ deéti si berou individudlné podle viastniho

pocitu hladu
v’ ovoce, zelenina, mlécné vyrobky,
pecivo...

11.3°-12."hod. | Ob&d

AN

kultura stolovani, sebeobsluha,
samostatnost
nenuceni do jidla, pouze ochutnavka

14.” - 143’ hod. | Svadina

pribézna

samoobsluzny systém

deti si berou individudlne podle viastniho
pocitu hladu

v’ ovoce, zelenina, mlécné vyrobky,
pecivo...

AN BN

22.2 Vramci ,,pitného rezimu* maji déti po dobu svého denniho pobytu v matetské Skole
k dispozici napoje (caje, ovocné Stavy), které jsou piipravovany podle zdsad zdravé
vyzivy a se zaméienim na Castou obménu jednotlivych druhti napojt. Déti pouzivaji
napoje v prubéhu celého pobytu v matefské Skole v samoobsluzném rezimu podle

vlastniho pocitu Zizné.
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ClL 23
Omlouvani ditéte ze stravovani

23.1 Pii omlouvani déti u pfedem znamé neptitomnosti zajisti ucitelka automaticky nahlaseni
této skutecnosti kuchaftce.

23.2 V ptipade¢, Ze dité nahle onemocni nebo se mu stane Graz a nemuze se z tohoto divodu
ucastnit vzdélavani, oznami tuto skutecnost zakonny zastupce matetské skole z divodu
odhlageni stravy. Oznameni je mozné prostiednictvim telefonu vzdy do 8. hod. nebo
prostiednictvim jinych zakonnych zastupct déti dochéazejicich do matetské skoly.

23.3 Pokud nepiitomnost ditéte nebyla dopfedu znama mohou si zékonni zastupci za prvni
den nepfitomnosti ditdte vyzvednout ve $kolni jideln& do 11.>° hod. ob&d, na ktery
by mélo dité za tento den narok.
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VIII. BEZPECNOST A OCHRANA ZDRAVI DETI

Cl. 24
Zdravi a bezpecnost déti

24.1 Podminky ochrany zdravi stanovi ministerstvo Skolstvi v dohod¢ s Ministerstvem
zdravotnictvi.

24.2  Skoly jsou povinny piihlizet k zakladnim fyziologickym potiebam déti.

24.3 Dohled nad bezpecnosti déti po celou dobu jejich pobytu v mateiské Skole vykonavaji
ucitelky a to od doby ptevzeti ditéte od zakonného zastupce nebo jim povéfené osoby
az do doby predani ditéte zdkonnému zastupci nebo jim poverené osobe.

24.4 Pti specifickych ¢innostech, naptiklad sportovnich nebo pfi pobytu déti v prostoru
narocném na bezpecnost bude o bezpecnost déti pecovat navic dalsi ucitelka,
ve vyjimecnych piipadech jina zletilad osoba, kterd je zpusobild k pravnim tkonim,
a kterd je v pracovnim vztahu k matetské skole.

24.5 Zejména vzhledem k ochrané zdravi ostatnich déti ma ucitelka pravo, pokud ma pfi
piebirani ditéte od zakonného zastupce nebo jim povétené osoby podezieni, ze dité
neni zdravé, je nachlazené, nebo Zze mé infekéni onemocnéni, ho od zakonnych
zastupcli nebo jimi povéfené osoby do matefské Skoly nepfijmout nebo pozadat
zékonného zastupce o dolozeni zdravotni zplsobilosti ditéte formou predlozeni
potvrzeni od oSettujiciho 1ékare.

24.6 Zéakonni zastupci jsou zodpovédni za to, ze predavaji dit¢ zdravé. Vyskytne-li se
u ditéte infekéni onemocnéni, ohlasi zédkonni zastupci tuto skute¢nost neprodlené
matetské Skole.

24.7 Ucitelka ma pravo pozadovat od zadkonnych zastupct ditéte Iékaiské potvrzeni
o ukonceni nemoci ditéte a souhlas 1ékate s jeho navratem do kolektivu déti.

24.8 Pti priznacich onemocnéni ditéte v dobé pobytu v matetské Skole (teplota, zvraceni,
bolesti bricha) jsou zakonni zastupci ditéte neprodlen¢ informovani a vyzvani
k zajisténi dalsi zdravotni péce.

249 Pii urazu ditéte pii pobytu v mateiské Skole jsou vSichni zaméstnanci povinni
poskytnout prvni pomoc a podle zéavaznosti urazu zajistit lékatské oSetfeni.
O provedenych opatfenich informuji neprodlené¢ zakonného =zastupce ditéte
a feditelku Skoly.

24.10 Reditelka $koly zajisti, aby byly objektivné zjiitény a odstranény pfi¢iny urazu.

24.11 Dodrzovani podminek pro bezpecnost a ochranu zdravi déti kontroluje prabézné
teditelka Skoly v ramci ptisobnosti a plnéni ukoli v oblasti prevence rizik.
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Cl. 25
Zasady bezpecnosti

25.1

25.2

253

25.4

25.5

Pti vzdélavani déti dodrzuji ucitelky pravidla a zadsady bezpecnosti a ochrany zdravi pfi
praci, které pro tuto oblast stanovi platna skolské a pracovnépravni legislativa.

Déti jsou pojisStény proti traztim a nehodam, které se stanou v dob¢ pobytu v mateiské
Skole nebo pfi akcich matefskou Skolou organizovanych, vzniklym v piimé souvislosti
s porusenim pravidel a zasad bezpecCnosti. V ostatnich pfipadech uplatiiuji zakonni
zastupci pojistnou udalost sami, z pojistky ditéte.

Odpovédnost za Skodu a ztratu osobnich véci ditéte, které jsou pro dité nezbytné jako je
obleceni, obuti, dioptrické bryle pfejima mateiska Skola. Za ostatni osobni véci jako
jsou hracky knihy, kola, boby, Sperky apod. Skola neruc¢i. Pokud je zakonni zastupci
ditéti ponechaji pti pobytu v matetské skole, pak pouze na svou zodpovédnost.

K zajisténi bezpecnosti déti pii bézném pobytu mimo uzemi matefské Skoly miize
na jednu ucitelku piipadat nejvyse 20 déti z bézné tridy, vyjimecné pak nejvyse 25 déti
z bézné tiidy, pokud to charakter pobytu dovoluje.

Zejména pii dale uvedenych specifickych ¢innostech, které vyzaduji zvyseny dohled
na bezpecnost déti, dodrzuji ucitelky tyto zasady:

a) Presuny déti po pozemnich komunikacich

v’ déti se presunuji ve skupiné a to nejvyse ve dvojstupech, skupina je zpravidla
doprovazena dvema ucitelkami, z nichz jedna je na zacdatku skupiny a druha na
Jjejim konci,

v’ skupina k presunu vyuZivd predevsim chodnikii a levé krajnice vozovky,

v vozovku prechdzi skupina predevsim na vyznacenych piechodech pro chodce,
prechazeni vozovky jinde je povoleno pouze dovoluje-li to dopravni provoz
a ucitelka je presvedcena o bezpecnosti prechodu skupiny,

v’ pFi prrechdzeni vozovky pouziva ucitelka v pripadé potieby zastavovaci teré,

v’ za snizené viditelnosti pouZivd ucitelka piedepsané ,, zviditeliujici “ vesty.

b) Pobyt déti v piirode
v’ wuzivaji se pouze zndmd mista,
v ucitelky pred pobytem déti odstrani vSechny nebezpecné véci a prekdzky (sklo,
hrebiky, plechovky...),
v’ pii hrdch a pohybovych aktivitich ucitelky dbaji, aby déti neopustily vymezené
prostranstvi.

¢) Rozdélavani ohné
v’ pri Skolnich akcich, které porada materska Skola typu détského dne, pohdadkového
lesa apod., ucastnit se mohou i zakonni zastupci déti,
v’ jen na mistech urcenych k rozdélavani ohné,
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v’ za pritomnosti ¢lena hasicského sboru nebo uditelky zaskolené v protipozdrni
ochrané pri otevireném ohni,

v’ v blizkosti je dostatecny zdroj vody, odpovidajict hasict piistroj nebo jiny materidl
k haseni otevieného ohné

v’ ucitelka zajistuje, aby se déti pohybovaly v bezpecné vzddalenosti od otevieného
ohné, pricemz pocita i se smérem a silou vetru a dba, aby v blizkosti ohné nebyl
snadno vznétlivy materidl,

V' po ukonceni akce ucitelka zajisti iplné uhasent otevieného ohné.

d) Sportovni ¢innosti a pohybové aktivity

V' pred cvidenim déti a dalSimi pohybovymi aktivitami, které probihaji ve titddch,
popripadé v jinych vyclenenych prostorach v objektu budovy materské skoly nebo
probihaji na venkovnich prostorach arealu materské skoly, kontroluji ucitelky, zda
prostory jsou téemto aktivitam dostatecné pripraveny, odstranuji vSechny prekazky,
ktere by mohly vést ke zranéni ditéte a pri pouziti telocvicného nacini a naradi
kontroluji jeho funkcnost a bezpecnost,

v’ ucitelky dale dbaji, aby cviceni a pohybové aktivity byly primérené véku déti
a podle toho prizpisobuji intenzitu a obtiznost téchto aktivit individualnim
schopnostem jednotlivych déti.

e) Pracovni a vytvarné ¢innosti

v’ pFi aktivitdch rozvijejicich zruénost a vytvarné citéni déti, pii kterych je nezbytné
pouZzit nastroje, které by mohly déti zranit, vykonavaji praci s témito ndstroji
vwhradné ucitelky. Nuzky pouzivaji déti ve skupiné a to pouze specialné upravené
s oblymi hroty.

Cl.26
Ochrana pred socialné patologickymi jevy, projevy diskriminace,
nepratelstvi nebo nasili

26.1 Dilezitym prvkem ochrany pted socidlné patologickymi jevy je i vychovné vzdélavaci
pusobeni na déti zamétené na zdravy zpusob zivota. V ramci Skolniho vzdélavaciho
programu jsou dé€ti nendsilnou formou, pfiméefené jejich véku a schopnostem
seznamovany s nebezpecim drogové zavislosti, alkoholismu, koufeni, virtudlni
zavislosti (pocitace, televize, video), patologického hracstvi (gamblérstvi), vandalismu,
kriminality a jinych forem nasilného chovani a jsou jim vysvétlovana pozitiva
zdravého zivotniho stylu.

26.2 Ve vngjSich 1 vnitfnich prostordch matefské Skoly je zakdzano koufit a pozivat
alkoholické népoje.

26.3 V ramci prevence pred projevy diskriminace, nepfatelstvi a nésili sleduji a provadéji
ucitelky Setfeni (monitoring a screening) vztahli mezi détmi s cilem fesit piipadné
nevhodné vztahy mezi détmi jiz v jejich pocatcich a to ve spolupréaci se zakonnymi
zastupci, pripadné za pomoci Skolskych poradenskych zatizeni.
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26.4 Dutlezitym prvkem prevence v této oblasti je i vytvofeni ptiznivého socidlniho klimatu
mezi détmi navzdjem, mezi détmi a pracovniky matetfské Skoly a mezi pracovniky
matetské Skoly a zdkonnymi zastupci déti.
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IX. ZACHAZENI S MAJETKEM MATERSKE SKOLY

Cl.27
Zachazeni s majetkem Skoly

27.1 Po dobu pobytu ditéte v matefské Skole zajistuji ucitelky, aby déti zachazely Setrné
s u¢ebnimi pomuckami, hrackami a dalS§imi vzdélavacimi potiebami a neposkozovaly
ostatni majetek Skoly.

27.2 V ptipadé¢ umyslného poskozovani bude tato zalezitost projednana se zadkonnymi
zastupci ditéte a pozadovana oprava, ndhrada Skody v co nejkrat$im terminu.

Cl1.28
Povinnosti zakonnych zastupcu
28.1 Zakonni zastupci pobyvaji v mateiské Skole v dob& urené

28.2

a) pro previeceni ditéte,

b) pro predavani ditéte ucitelce materské skoly a jeho prebirani

¢) pro zvykani ditéete,

d) pro vychovne vzdélavaci ¢innost pouze po predchozi domluve s ucitelkou,
e) pro jednani s ucitelkou nebo reditelkou skoly tykajici se vzdelavani ditete,
f) pro jednani s vedouci skolni jidelny tykajici se stravovani ditéte,

g) pro akce materské skoly s ucasti zakonnych zastupcii.

Po dobu pobytu v prostordch mateiské Skoly jsou zakonni zastupci povinni chovat se
tak, aby neposkozovali majetek matefské Skoly a v ptipadé, Ze zjisti jeho poskozeni,
nahlasili tuto skute¢nost neprodlen¢ zaméstnanctim matei'ské Skoly.

C1.29
Ochrana pred vstupem nepovolanych osob

29.1

29.2

293

Skola je vybavena zabezpeovacim systémem, ktery je napojen na centralni pult
bezpecnostni sluzby.

ZabezpeCovaci systém je aktivizovan specialnim kodem pii odchodu posledniho
zaméstnance ze Skoly a je opét vyfazen z Cinnosti pii pfichodu prvniho pracovnika
do skoly.

Kazdy pracovnik Skoly ma vlastni ¢iselny kod a veskeré vstupy i odchody jsou ¢asove
monitorovany.
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X. UPLATY V MATERSKE SKOLE

Cl. 30
Uplata za vzdélavani (ddle jen skolné)

30.1

30.2

30.3

30.4

30.5

30.6

30.7

30.8

Osvobozen od Skolného je:

a) zakonny zastupce ditéte, které v prislusnem skolnim roce dovrsi 6 let veku,

b) zdkonny zastupce ditéte, kterému byl povolen odklad povinné skolni dochazky,
c) zakonny zastupce ditéte, ktery pobira socialni priplatek,

d) fyzickad osoba, ktera o diteé osobné pecuje a pobira davky péstounské péce.

Zakonni zastupci, kterych se tyka osvobozeni od skolného z diivodu pobirani socialniho
piiplatku, a z divodu pobirani davek péstounské péce podaji mateiské Skole pisemnou
zadost o osvobozeni a prokazi tuto skutecnost feditelce matei'ské Skoly.

SniZeni skolného se tyka:

a) zakonného zastupce ditéte s polodennim vzdélavanim, a to nejvyse ctyri hodiny denné
z ditvodu pobirani rodicovského prispévku,

b) zakonného zdastupce ditéte s polodennim vzdeélavanim, a to nejvyse ¢tyri hodiny denné
z ditvodu pobirani prispévku o osobu blizkou.

Zakonni zastupci, kterych se tykd snizeni Skolného z divodi vySe uvedenych podaji
matefské Skole pisemnou zadost o snizeni na pfisluSném formuldfi a prokazi tuto
skutecnost feditelce mateifské Skoly dolozenim rozhodnuti ptislusného organu.

Snizena vyse skolného je stanovena na 2/3 vysi uplaty stanovené pro celodenni provoz.

Zakonni zastupci, ktefi nejsou osvobozeni od Skolného, dodrzuji pii platbé nasledujici
podminky:

a) Skolné za kalendarni mésic je splatné do 5. dne prislusného kalendarniho mésice,

b) reditelka materské Skoly miize se zdakonnym zastupcem ze zavaznych divodii
dohodnout jiny termin uhrady uplaty,

¢) zakonny zastupce ditete uhradi Skolné bezhotovostnim prevodem na urceny bankovni
ucet materské skoly (C.u. 94-4658650227/100),

d) ve vyjimecnych pripadech miize byt platba provedena hotové v kancelari skoly.

Skolné je stanoveno smérnici feditelky skoly ,, Uplaty v mateiské $kole . Konkrétni
vyse Skolného je stanovena dodatkem ke smérnici pro piislusny Skolni rok. Tento
dodatek konkretizuje vysi uplaty na obdobi od 1.9. do 31.8. ptislusného skolniho roku.

Reditelka matefské §koly miZe rozhodnout o upravé $kolného pro zékonné zastupce
ditéte, které:

a) cely mésic nedochazelo do materské skoly,

b) je mu omezena dochazka na pét kalendarnich dnui v mésici.
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Cl. 31
I'Jplata za stravovani (dale jen stravné)

31.1 Pti uhradé€ stravného se zdkonni zastupci ditéte fidi nasledujicimi podminkami:
a) stravné za kalendarni mésic je splatné do 5. dne prislusného kalendarniho mésice,
b) reditelka materské Skoly miize se zdakonnym zdastupcem ze zavaznych divodii
dohodnout jiny termin uhrady uplaty,
¢) zdkonny zastupce ditéte uhradi Skolné bezhotovostnim prevodem na urceny bankovni
ucet materské Skoly (C.u. 94-4658650227/100),
d) ve vyjimecnych pripadech miize byt platba provedena hotové v kancelari skoly.

31.2 Vyse stravného je stanovena smérnici teditelky $koly , Uplaty v mateiské Skole*
dle Vyhlasky o Skolnim stravovani. Konkrétni vysSe uhrady je stanovena dodatkem
ke smérnici. Tento dodatek konkretizuje vysi uhrady.
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XI.

UKONCENI VZDELAVANI

Cl. 32
Nepritomnost ditéte v materské Skole

32.1 Reditelka matetské §koly miize rozhodnout o ukonéeni vzdélavani ditéte, pokud se

nepretrzit¢ neucastnilo vzdélavani po dobu delsi nez dva tydny a nebylo omluveno
zékonnym zastupcem podle stanovenych pravidel tohoto fadu.

Cl. 33
NaruSovani provozu materské Skoly

33.1

V piipad¢, Ze zakonni zastupci ditéte zavaznym zptisobem nebo opakované porusuji
pravidla stanovena v tomto fadu, muze feditelka mateiské Skoly rozhodnout o ukonceni
vzdélavani ditéte v matetské skole z diivodu narusovani provozu mateiské skoly.

ClL 34
ZkuSebni doba

34.1

Pokud pii piijeti ditéte do matetské Skoly byla stanovena zkuSebni doba pobytu a 1ékat
nebo Skolské poradenské zatizeni v prabéhu této zkusebni doby doporuci nezatézovat
dit¢ dalSim vzdélavanim, muze feditelka matefské Skoly rozhodnout o ukonceni
vzdélavani takového ditéte v matetské skole.

ClL 35
Nehrazeni Skolného a stravného

35.1

V piipadé, Ze zdkonni zastupci ditéte opakované nedodrzuji podminky stanovené pro
Skolné a stravné uvedené vtomto Skolnim fadu, muze feditelka matetské Skoly
rozhodnout o ukonc¢eni vzdélavani ditéte v matetské Skole z diitvodu nehrazeni
stanoveného Skolného a stravného.

CL 36
Zahajeni povinné Skolni dochazky

36.1

36.2

V piipadé, ze dit€¢ uspclo u zapisu k povinné Skolni dochdzce, ukoncuje se jeho
dochézka k predskolnimu vzdélavani automaticky.

V opacném piipade, kdy dit€ obdrzi ,, Rozhodnuti o odkladu povinné skolni dochazky “,
nahlasi a doloZi zékonni zastupci ditéte tuto skutecnost neprodlené mateiské Skole.
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Cl. 37
Ukonceni dohodou

37.1 V ptipadg¢, Ze si zdkonny zastupce pieje ukonceni vzdélavani ditéte v matetské skole,
oznami tuto skuteCnost feditelce Skoly pisemné, vyplnénim ,, Dohody o ukonceni

I3

predskolniho vzdeéldvani“.
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XII. ZAVERECNA USTANOVENI

Cl. 38
Zavaznost

38.1 Skolni tad vychazi zorganizatniho fadu matefské Skoly a navazuji na ng&j
dal$i smérnice a vnitini normy.

38.2 Je zavazny pro vSechny zaméstnance Skoly, déti a jejich zdkonné zastupce.

Cl. 39
Platnost a uc¢innost

39.1 Tento Skolni tad nabyva platnosti dnem podpisu feditelkou Skoly a je ucCinny

0d 1.9.2010.

Cl. 40
Zrusovaci ustanoveni

40.1 Tento $kolni fad nahrazuje Skolni ad vydany 01.08.2006.

Cl. 41
Odpovédnost za kontrolu

41.1 Kontrolu aktudlnosti a dodrzovani ustanoveni Skolniho fadu provadi ucitelka matetské
Skoly a Skolnice.

Cl. 42
Zmény a dodatky

42.1 Veskeré dodatky, poptipadé zmény tohoto Skolniho fd&du mohou byt provedeny pouze
pisemnou formou a pfed nabytim jejich G¢innosti budou s nimi sezndmeni vSichni
zaméstnanci matefské Skoly a budou o nich informovani zadkonni zéstupci déti.

42.2 Veskeré zmény v této smérnici budou feseny formou ocislovaného dodatku ve znéni
poradové cislo dodatku / prislusny kalendarni rok, ve kterém ke zmené doslo.

Cl. 43
Seznameni

43.1 Zaméstnavatel zabezpeci sezndmeni zaméstnancli s obsahem tohoto Skolniho fadu
a to nejpozdéji do 15 dnli od nabyti jeho platnosti.
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43.2 Nové pfijimané zaméstnance seznami se Skolnim fadem zaméstnavatel pii jejich
nastupu do prace.

43.3 Seznameni s obsahem stvrdi zaméstnanci svym podpisem.

43.4 O vydani a obsahu skolniho fadu informuje matefska Skola zdkonné zastupce déti
Skolni fad je umistén viditelné na informacni nésténce a v Satnach déti.

Cl. 44
Dulezité informace

44.1 Seznam kontaktnich telefonnich ¢isel matefské Skoly je

umistén v Satné
déti na informacnich nasténkach a pii vstupu do mateiské skoly.

442 Utedni hodiny feditelky mateiské $koly jsou vzdy v utery od 10.00 do 11.30 hod.

a od 16.00 do 17.00 hod. V piipad¢ potieby je mozné dohodnout jiny termin
na telefonnim c¢isle matefské Skoly 487 520 893.

Sosnova 25.08.2010

Jana KRIZOVA
reditelka Matetské Skoly
Sosnova - piispévkova organizace

SEZNAMENI S DOKUMENTEM

byla jsem seznamena s dokumentem, obsahu rozumim a beru na védomi.
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Modelovy skolni rad

Priklad zpracovani skolniho 7adu upravujiciho vzajemné vztahy mezi
detmi, jejich zakonnymi zastupci a zaméstnanci Skol v podminkach
predskolniho vzdélavani véetne komentare.

Srpen 2005, verze I. pro MS
SCHOLAservis

© Ing. Dusan Vrazel, 2005
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K 1.1. 2005 vstoupil v platnost novy Skolsky zakon, ktery uklada reditelkam materskych skol vydat
Skolni Fad a informovat o jeho obsahu zdkonné zdstupce déti prijatych k predskolnimu vzdeélavani a
zverejnit jej na pristupném misté v materske skole.

Jedna se u materskych Skol o novou problematiku, kdy tato povinnost v predchazejici Skolské
legislative byla stanovena pouze rediteliim zakladnich a strednich Skol.

Nami predkladany priklad zpracovani Skolniho Fadu vznikl ve spolupraci s reditelkami materskych
Skol s dlouholetou zkuSenosti s Fizenim Skol s pravni subjektivitou, a je proto zpracovan na zdakladé
jejich pozadavkii a pripominek. Modelovy Skolni rad tak v maximalni mire prihlizi ke specifickym
podminkam predskolniho vzdeélavani a je koncipovan na pomeéry ,, typicke materské skoly “, s cilem stat
se praktickou pomiickou pro reditelky materskych skol a jejich managementy p¥i zpracovani viastniho
Skolniho Fadu upraveného podle individuadlnich konkrétnich podminek dané materské skoly.

Ustanoveni modelového Skolniho vadu byla konzultovana s odborniky na Skolské pravo a prosia i
jejich odbornou oponenturou a jsou koncipovana tak, aby do jednoho predpisu byla soustiedéna
uprava prevazné vétsiny vztahit mezi détmi, jejich zdkonmnymi zastupci a zaméstnanci Skol
v podminkdch predskolniho vzdélavani tak jak to stanovi § 30 nového Skolského zdkona.

Zejména pro preciznéjsi informovanost reditelek a managementu materskych skol, ale i zaméstnancii
materskych skol a zdkonnych zastupcii deti jsou jednotlive clanky tohoto Skolniho Fadu doplnény
odvolavkami na prislusna ustanoveni pravnich predpisii, ktera predpokldadaji nebo umoznuji upravu
dané problematiky v Skolnim 7adu. Pro grafické odliseni od vlastniho textu Skolniho vadu je pismo
téchto odvolavek vyznaceno kurzivou a mensim typem pisma.

Nekteré clanky tohoto modelového skolniho radu jsou dale doplnény komentarem, ktery by mél blize
objasnit ditvod zvolené formulace prislusného ustanoveni v modelovém Skolnim rFadu v ndvaznosti
na platnou Skolskou legislativou. Aby nedoslo k pripadné zamené komentdre s vlastnim textem
modelového vnitiniho predpisu a odvolavkami, je komentar graficky zpracovdm jinym typem a
velikosti pisma.

Nami predkladany modelovy Skolni Fad predstavuje jen jednu z moznych variant zpracovani Skolniho
radu a je zcela plné v kompetenci reditelek a managementu materskych skol, aby pri zpracovani
vlastniho Skolniho Fadu vychazeli z konkrétni situace a podminek uplatnénych na dané materske skole
a vyuzili plné vsech moznosti, které jim dava platna Skolska legislativa v této oblasti.

Z vyse uvedenych divodii je nutno chapat nami predkladany modelovy skolni Fad jako metodickou
pomiuicku pro reditelky a managementy materskych skol pri zpracovani viastniho skolniho predpisu,
upraveného podle individualnich konkrétnich podminek dané materské skoly.

Soucasti dodavaného CD je i Sablona, kterou mize skola po doplnéni a provedeni nezbytnych uprav
pouzit ke zpracovani viastniho Skolniho 7adu. Pro zvySeni ndazornosti a pro lepsi orientaci jsou ta
ustanoveni Skolniho radu na Sabloné, ktera by predevsim méla byt predmétem individualnich uprav
podle konkrétnich podminek skoly, vyznacena cervenou barvou pisma a udaje, které je potieba doplnit
Jjsou vyteckovany. Sablona je vytvorena v programu WORD 97 a k jeji upravé jsou potiebné pouze
zakladni znalosti prace na pocitaci a programu WORD.
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Reditelka Mateiské $koly Dolni Beranov v souladu s § 30 odst. 3 Zakona & 561/2004 Sb.,
o predskolnim, zakladnim, stiednim, vy$§im odborném a jiném vzdélavani (dale jen ,,Skolsky
zakon) vydava tento Skolni tad, kterym se upfesnuji vzajemné vztahy mezi détmi, jejich
zdkonnymi zastupci a zaméstnanci $koly podle konkrétnich podminek uplatnénych v MS
Dolni Beranov:

CL1
PRAVA A POVINNOSTI UCASTNIKU PREDSKOLNI VYCHOVY A VZDELAVANT{

Zakladni charakteristika:

V této casti 8kolniho tadu jsou zejména pro informovanost =zakonnych =zastupcd déti uvedeny
zdkladni cile ptred$kolni vychovy a vzdélavani a =zakladni préava a povinnosti déti a jejich
zdkonnych zastupcu pfi predskolni vychové a vzdé&lavani vyplyvajici z respektovéni jednotlivych
ustanoveni 8kolského =zakona. Tento <¢lének nemusi byt nezbytné soucasti Skolniho tadu, ale
protoZze v ¢l. II je uvedena konkretizace realizace prav a povinnosti zakonnych zastupcu pri
vzdélavani déti a jsou zde upraveny podrobnosti o pravidlech vzajemnych vztahl mezi zakonnymi
zastupci a pedagogickymi pracovniky, doporucujeme tento ¢lanek ve Skolnim Fadu uvést, protoze
médloktery ze =zakonnych =zastupcl déti Je obezndmen se Skolskou legislativou upravujici
predskolni vzdélavani a znéd sva préva a povinnosti v této oblasti.

1. Zékladni cile matefské Skoly pii zabezpecovani predskolni vychovy a vzdé€lavani a
Skolni vzdé€lavaci program

Mateiska Skola vramci predSkolni vychovy a vzdélavani (déale jen
,,vzdélavani®)

- podporuje rozvoj osobnosti ditéte predskolniho véku,

- podili se na jeho zdravém citovém, rozumovém a télesném rozvoji,

- podili se na osvojovani zékladnich pravidel chovani ditétem,

- podporuje ziskavani zakladnich zivotnich hodnot a mezilidskych vztaha ditéte,

- vytvari zakladni pfedpoklady pro pokracovani ve vzdélavani,

- napomahd vyrovnavat nerovnosti vyvoje déti pied jejich vstupem do
zakladniho vzdé€lavani,

- poskytuje specialni pedagogickou péci détem se specialnimi vzdélavacimi
potfebami,

- vytvaii podminky pro rozvoj nadanych déti.

Viz § 33 Skolského zékona.

(Ditétem se specialnimi vzdelavacimi potiebami je dité se zdravotnim postizenim, zdravotnim znevyhodnénim
nebo socialnim znevyhodnénim.)

Skolni vzdélavaci program upfesiiuje cile, zaméfeni, formy a obsah vzdélavani
podle konkrétnich podminek uplatnénych na matetské skole.

Viz § 5 Skolského z&kona

Pfi plnéni zakladnich cili vzdé€lavani a Skolniho vzdélavaciho programu matetska Skola
postupuje v souladu se zasadami uvedenymi v § 2 odst. 1 Skolského zékona a ¥idi se platnou
piislusnou $kolskou a pracovnépravni legislativou, zejména pak ustanovenimi Skolského
zdkona a ustanovenimi vyhlasky ¢&. 14/2005 Sb., o ptedskolnim vzd€lavani (déale jen
., Vyhlaska o MS%).



2. Zakladni prava déti pfijatych k predskolnimu vzdélavani

(Oproti zdkladnimu vzdélavani nemaji déti predskolniho véku ustavou zaruceno prdavo na predskolni vzdélavani,
proto o prijeti ditéte k predskolnimu vzdélavani rozhoduje vidy feditelka MS podle podminek stanovenych skolskym
zdkonem. Z tohoto ditvodu se prava uvedena v tomto bodé skolniho Fadu tykaji pouze prijatych déti do MS.)

Kazdé¢ ptijaté dit¢ (dale jen ,,dité*) ma pravo

a) na kvalitni predSkolni vzdé€lavani v rozsahu uvedeném v bod€ 1. tohoto
Skolniho tadu, zarucujici optimalni rozvoj jeho schopnosti a rozvoj jeho
osobnosti,

b) na zajisténi Cinnosti a sluzeb poskytovanych Skolskymi poradenskymi
zafizenimi v rozsahu stanoveném ve Skolském zakon¢,

¢) na fyzicky i psychicky bezpecné prostiedi pti pobytu v matetské skole.

Viz § 21 odst. 1 Skolského zéakona

(Skolskd poradenskd zaiizeni zajistuji informacni, diagnostickou, poradenskou a metodickou cinnost,
poskytuji odborné specialné pedagogické a pedagogicko-psychologické sluzby a preventivné vychovnou
¢innost.)

Pti vzdélavani maji dale vSechny déti prava, které jim zarucuje Listina lidskych prav
a Umluva o pravech ditéte.

Dalsi prava déti pti vzdélavani vyplyvaji z ustanoveni ostatnich ¢lankt tohoto $kolniho
radu.

3. Zakladni prava zakonnych zastupcu pii vzdeélavani déti

Rodice déti, poptipad€ opatrovnici nebo osvojitelé déti (dale jen ,,zakonni zastupci®) maji
pravo
a) na informace o pribé¢hu a vysledcich vzdélavani déti,
b) vyjadfovat se ke vSem rozhodnutim matetské Skoly tykajicim se podstatnych
zalezitosti vzdélavani déti,
c) na poradenskou pomoc mateiské Skoly nebo Skolského poradenského zatizeni
v zalezitostech tykajicich se vzdélavani déti.

Viz § 21 odst. 2 Skolského zakona.

Konkretizace realizace prav zdkonnych zéastupct pii vzdélavani déti a podrobnosti k jejich
vykonu jsou uvedeny v Cl. II ,,Upfesnéni vykonu prav a povinnosti zakonnych zastupcti pfi
vzdélavani déti a pravidla vzijemnych vztahti zdkonnych zéstupcii s pedagogickymi
pracovniky mateiské Skoly* tohoto Skolniho tadu.

4. Povinnosti zakonnych zastupct

Zakonni zastupci déti jsou zejména povinni

a) zajistit aby dit¢ fadné dochazelo do mateiské skoly, pti pfichodu do matefské
Skoly bylo vhodné a Cisté upravené, bez vysttednosti v ucesu a obleceni,



b) na vyzvani feditele matetské Skoly se osobné¢ zucastnit projednani zavaznych
otazek tykajicich se vzdélavani ditéte,

¢) informovat mateiskou Skolu o zmeéné zdravotni zpusobilosti, zdravotnich
obtizich ditéte nebo jinych zavaznych skutecnostech, které by mohly mit vliv
na prub¢h vzdélavani ditéte,

d) dokladat diivody neptitomnosti ditéte,

e) oznamovat matefské Skole udaje o ditéti v rozsahu uvedeném v Skolském
zakoné pro vedeni skolni matriky.

Viz § 22 odst. 3 Skolského z&kona

Dalsi povinnosti zakonnych zastupct pii piedskolnim vzdélavani vyplyvaji z ustanoveni
ostatnich ¢lanka tohoto Skolniho fadu.

Konkretizace realizace povinnosti zakonnych zastupct pii vzdélavani déti a podrobnosti
k jejich vykonu jsou uvedeny v Cl. II , Upfesnéni vykonu prav a povinnosti zdkonnych
zastupcli ptfi vzdélavani déti a pravidla vzijemnych vztahi zadkonnych zastupcii
s pedagogickymi pracovniky matefské skoly* tohoto skolniho fadu.

CL 1

UPRESNENI VYKONU PRAV A POVINNOSTI ZAKONNYCH ZASTUPCU PRI
VZDELAVANI DETI A PRAVIDLA VZAJEMNYCH VZTAHU ZAKONNYCH
ZASTUPCU S PEDAGOGICKYMI PRACOVNIKY MATERSKE SKOLY

Zakladni charakteristika:

V této c¢éasti Skolniho *radu je uvedena konkretizace realizace prav a povinnosti zakonnych
zadstupct pri vzdélavani déti a jsou zde upraveny podrobnosti o pravidlech vzajemnych wvztahu
mezi zadkonnymi zastupci a pedagogickymi pracovniky.

5. Zmeéna stanovenych podminek pobytu ditéte, zpiisobu a rozsahu jeho stravovani

Pti pfijeti ditéte do matefské Skoly stanovi feditelka matetské Skoly po dohodé se
zakonnymi zastupci ditéte dny dochazky ditéte do mateiské Skoly a délku jeho pobytu
v téchto dnech v matetské Skole a zaroven dohodne se zakonnymi zastupci ditéte zpiisob a
rozsah jeho stravovani po dobu pobytu v matetské Skole.

Pokud zakonni zastupci budou pozadovat zménu téchto sjednanych podminek,
je nutno tuto zménu opét dohodnout s feditelkou matetské skoly.
Viz § 1 odst. 10 a § 4 odst. 1 Vyhlasky o MS.

(Rozsah stravovani ditéte je nutno stanovit tak, aby se dité, je-li v dobé podavani jidla pritomno v materske
Skole, stravovalo vzdy.)

6. Upfesnéni podminek pro piebirani déti od zakonnych zéstupci ke vzdelavani
v matetské Skole a pro jejich predavani zédkonnym zastupciim po ukonceni vzdélavani

Zakonni zastupci v dob¢ urcené pro ptichod déti do matetské Skoly predavaji
dit€ po jeho ptevleceni v Satn¢ pedagogickému pracovnikovi matetské skoly, a to
az v prislusné tfid¢, do které dité¢ dochdzi. NestaCi doprovodit dit¢ pouze ke



vchodu do matetské Skoly nebo do Satny s tim, ze dit¢ dojde do tfidy jiz samo.
V tomto piipadé by matetskd Skola nenesla odpovédnost za bezpeci ditéte az do
jeho ptichodu do ttidy.

Zakonni zastupci si piebiraji dit¢ po skonceni jeho vzd€lavani od
pedagogického pracovnika matetské Skoly ptimo ve tfidé€, do které dit€¢ dochazi,
popiipad¢ na zahradé¢ mateiské Skoly a to v dobé uréené matetskou skolou k
prebirani déti zakonnymi zastupci.

V piipadé, ze je se zdkonnymi zastupci ditéte dohodnuta individudlni délka
jeho pobytu v matei'ské Skole, bude s nimi i samostatn¢ dohodnut zptsob piebirani
ditéte ke vzdélavani a jeho predavani po ukonceni vzdélavani.

Zakonni zastupci ditéte mohou povéfit jinou osobu pro jeho piebirani a
predavani pii vzdélavani v mateiské Skole. Vystavené pisemné povéteni
podepsané zakonnymi zastupci ditéte predaji zakonni zastupci feditelce matetské
Skoly.

Viz § 5 odst. 1 Vyhlasky o MS.

(Ve Skolnim rFdadu je uvadeén pojem pedagogicky pracovnik a nikoliv ucitelka materské Skoly, protoze
pedagogickou c¢innost pri vzdélavani v materskych Skolach mhou vykonavat také jini pedagogicti pracovnici,
napriklad asistenti pedagoga.

V pripade, zZe v materské skole je praktikovan jiny zpiisob prebirani a predavani déti, napriklad je urcen jeden
pedagogicky pracovnik, ktery prebird déti jiz pri vstupu do materské skoly nebo v Satné, je nutno tento bod
Skolniho rFadu prizpusobit skutecnym podminkam uplatiiovanym na prislusné materské skole.)

7. Konkretizace zplsobu informovéani zdkonnych zéastupci déti o prubéhu jejich
vzdélavani a dosazenych vysledcich

Zakonni zastupci ditéte se mohou informovat o cilech, zaméteni, formach a
obsahu vzdélavani konkretizovanych podle podminek uplatnénych na matetské
Skole ve Skolnim vzdélavacim programu, ktery je volné piistupny na nasténce ve
vestibulu matetské Skole.

Viz § 5 odst. 3 Skolského zékona.

(Skolni vzdélavaci program vydava reditelka MS a zverejiiuje jej na pristupném misté ve skole. Do Skolniho
vzdélavaciho programu miize kazdy nahlizet a porizovat si z néj opisy a vypisy.)

Zakonni zéstupci ditéte se mohou prabézné¢ béhem roku v dobé urcené pro
pfichod déti do matetské Skoly a jejich pfedani ke vzdelavani informovat u
pedagogického pracovnika vykondvajiciho pedagogickou c¢innost ve tiidé, do
které dité dochazi, o pribéhu a vysledcich vzdélavani ditéte.

Reditelka mateiské $koly nejméné jednou za pololeti $kolniho roku svoléva
tfidni schizky, na kterych jsou zakonni zastupci déti informovani o vSech
rozhodnutich matefské Skoly tykajicich se podstatnych zalezitosti vzdélavani déti.
V piipadé nezbytné potieby muze byt svoldna 1 mimoiadnd schiizka rodict
s vedenim matetské Skoly, a to zejména z provoznich divodi.

(Casovy tisek svolavani tiidnich schizek je uveden pouze orientacné, MS uvedou ve svém Skolnim Fadu
Casovy interval, ktery odpovidd zvyklostem uplatiiovanym na konkrétni MS.)



Zakonni zastupci ditéte si mhou domluvit s feditelkou matetské Skoly nebo
s pedagogickym pracovnikem S$koly vykondvajicim pedagogickou Ccinnost ve
ttidé, do které dit¢ dochazi, individudlni pohovor, na kterém budou projednany
podstatné ptipominky zékonnych zastupci ke vzdélavani ditéte.

Reditelka matefské $koly nebo pedagogicky pracovnik vykonavajici
pedagogickou Cinnost ve tiidé, do které dité dochazi, mohou vyzvat zédkonné
zastupce, aby se osobn¢ dostavili k projednani zavaznych otazek tykajicich se
vzdélavani ditéte.

Viz § 22 odst. (3)pism. b) Skolského zakona.

8. Informovéani zakonnych zastupcli déti o mimotadnych Skolnich a mimoskolnich
akcich

Pokud matetskéd Skola organizuje a potada akce, jako jsou vylety, exkurse, divadelni a
filmova predstaveni pro déti, besidky, détské dny apod., informuje o tom v dostateCném
predstihu zakonné zastupce déti prostiednictvim sdéleni pedagogickym pracovnikem pfti
predavani ditéte zdkonnému zastupci po ukonceni denniho zdélavani, popiipadé pisemnym
upozornénim umisténym na nasténkach u Saten jednotlivych tfid nebo pisemnym dopisem
predanym nebo zaslanym zakonnym zastupcim déti.

V ptipadé, Ze soucasti akci uvedeny v bod¢ 8.1 bude i financni ptispevek rodicu, vyzada si
matefska Skola pisemny souhlas zakonnych zastupct s ucasti ditéte na takovéto akci a pro
déti, jejichz zédkonni zastupci nesouhlasi s jejich casti, zajisti po dobu konani takovéto akce
plnohodnotné vzdelavani vcetné€ zajisténi pedagogické ¢innosti pedagogickymi pracovniky.

9. Konkretizace zptisobu omlouvani déti zdkonnymi zastupci z kazdodenniho vzdélavani
a zpusobu informovani o jejich zdravotnim stavu

Pokud je zdkonnému zastupci doptedu znama kratkodobé neptitomnost ditéte
pii vzdélavani v mateiské Skole, oznami tuto skutecnost véetné uvedeni diivodu a
doby nepfitomnosti ditéte v dostatecném piedstihu pisemnou formou matetské
Skole a to bud’ pfedanim oznameni pedagogickému pracovnikovi vykonavajicimu
pedagogickou ¢innost ve tidé, do které dité dochazi nebo zaslanim oznameni na
adresu matefské Skoly.

(Jedna se o kratkodobou nepritomnost ditéte v materské skole z ditvodu napi. planovaného vysetreni ditéte ve
zdravotnickém zarizeni, z rodinnych divvodii apod..)

Pokud ptedpokladand neptitomnost ditéte pii vzdeélavani v mateiské Skole
piesahne dobu 5 dntli, projednd tuto skuteCnost zakonny zastupce osobné
v dostate€ném piedstihu s feditelkou matefské Skoly. K projednani ptinese
zédkonny zastupce pisemné oznameni s uvedenim divodu a pfedpokladané doby
nepiitomnosti ditéte v matetské skole.

(V téchto pripadech se jednad o dlouhodobou nepritomnost napr. z ditvodu, ze dité po dobu hlavnich prazdnin
zustava doma se starsimi sourozenci nebo po dobu dovolenych zakonnych zastupcii)

V piipad¢, ze dit¢ onemocni nebo se mu stane uraz a nemuze se z tohoto
diivodu ucastnit vzdélavani, oznami tuto skutecnost bez zbyte¢ného odkladu



zdkonny zastupce matetské Skole a to vcetné predpokladané doby nepiitomnosti
ditéte v mateiské Skole. Oznameni této nepiedvidané nepfitomnosti ditéte je
mozné 1 prostfednictvim telefonu, e-mailu nebo jinych zdkonnych zastupcit déti
dochazejicich do matefské Skoly. Po ukonceni nepfitomnosti ditéte z diivodu
nemoci nebo pro uraz potvrdi dobu nepfitomnosti zdkonny zastupce pii
opétovném nastupu ditéte do mateiské Skoly predanim pisemného potvrzeni
piebirajicimu pedagogickému pracovnikovi matefské Skoly. V opravnénych
pfipadech muze matetska Skola vyzadovat dolozeni nepfitomnosti ditéte z diivodu
nemoci nebo pro uraz potvrzenim od oSettujiciho 1ékare.

Viz § 22 odst. 3 pism. d) Skolského zdkona

(Protoze neomluvend nepiitomnost ditéte v MS po dobu delsi nez 2 tydny miize vést az k ukonceni jeho
vzdélavani v MS, doporucujeme MS, aby vyZadovali po zdkonnych zdstupcich pisemnou formu omlouvdni
nepvitomnosti v MS. Predejdou tak zbytecnym konfliktiim pii dohadovani zda nepvitomnost ditéte byla
omluvena nebo ne.)

Pti predavani ditéte ke kazdodennimu vzd€lavani v mateiské Skole informuje
zakonny zéstupce ditéte prejimajiciho pedagogickému pracovnika o piripadnych
mensich zdravotnich obtizich ditéte, které by mohly mit vliv na omezeni jeho
¢innosti pii vzdélavani.

(Jedna se napr. o drobné poranéni, které miize omezovat dité pri pohybovych aktivitach, o pocinajici alergii
ditete na nektery z pylit apod.)

Zakonni zéstupci ditéte informuji neprodlené pisemnou formou matefskou
Skolu o kazdé zméné zdravotni zplsobilosti dité, o vétSich zdravotnich potizich a
dalich zavaznych skutecnostech, které by mohly mit vliv na pribéh vzdélavani
ditéte.

Viz § 22 odst. 3 pism. c) Skolského zdkona
( v tomto pripadé doporucujeme MS vyZadovat po zékonnych zdstupcich pisemnou formu informovani o
zméndch v zdravotnim stavu ditéte, aby se predesio nepiijemnému dohadovdni, zda MS byla informovina ze

strany zakonnych zastupcii o zméndch ve zdravotni zpiisobilosti ditéte, pokud by doslo napr. k vurazu ditéte
nebo k jeho podstatnému zhorseni zdravotniho stavu v pribéhu kazdodenniho vzdélavani v materské Skole.)

10. Stanoveni podminek pro uhradu uplat v matetské Skole

(Protoze i uhrada uplat v materské skole je jednou z povinnosti zakonnych zastupcu, méla by byt konkretizace
zdkladnich podminek ihrad iiplaty v souladu s § 30 Skolského zdkona uvedena ve Skolnim iadu i kdyz ostatni
naleZitosti upravujici uplaty jako je stanoveni vySe uplaty, moznosti snizeni uplaty apod. jsou uvedeny
v samostatném vnitinim predpisu materské Skoly. Nami uvadéné podminky jsou uvedeny pouze orientacneé,
MS uvedou podminky odpovidajici zvyklostem u nich uplatiiovanych.)

Uhrada uplaty za vzdélavani

Zakonni zastupci, ktefi nejsou osvobozeni od Uplaty za vzdélavani, dodrzuji pfi

uhrad¢ uplaty nasledujici podminky:

a) uplata za kalendaini mésic je splatnd do 15. dne piisluSného kalendainiho
mesice,

b) teditelka matetské Skoly mize se zakonnym zastupcem ze zavaznych davodi
dohodnout jiny termin Gthrady Uplaty,

c) zékonny zéstupce ditéte uhradi uplatu bezhotovostnim pifevodem na urceny
bankovni ucet matetské Skoly,



d) Ve vyjimecnych piipadech lze po dohod¢ s feditelkou matetské Skoly uplatu
zaplatit v hotovosti v pokladné matetské Skoly.

Uhrada uplaty za $kolni stravovani

Pti uhradé uplaty za Skolni stravovani se zakonni zastupci ditéte ¥idi nasledujicimi

podminkami:

a) uplata za kalendaini mésic je splatna do 15. dne pftislusného kalendéiniho
mesice,

b) feditelka matefské Skoly miize se zdkonnym zastupcem ze zdvaznych divodi
dohodnout jiny termin thrady uplaty,

c) zakonny zastupce ditéte uhradi uplatu bezhotovostnim pfevodem na uréeny
bankovni ucet mateiské Skoly,

d) Ve vyjimeénych ptipadech lze po dohod¢ s feditelkou mateiské Skoly uplatu
zaplatit v hotovosti v pokladn¢ matetské skoly.

11. Zakladni pravidla chovani zakonnych zastupct déti pii vzajemném styku se
zaméstnanci mateiské Skoly, sjinymi détmi dochéazejicimi do mateiské Skoly a
s ostatnimi zakonnymi zastupci

Pfi pobytu v mateiské Skole zakonni zastupci déti

a) dodrzuji stanovenou organizaci provozu matetské Skoly a vnitini rezim matetské
Skoly,
b) fidi se Skolnim fadem matetské skoly,

¢) dodrzuji pii vzdjemném styku se zaméstnanci matetské Skoly, sjinymi détmi
dochazejicimi do mateiské Skoly a s ostatnimi zadkonnymi zastupci déti pravidla
slusnosti a vzajemné ohleduplnosti.

Cl. III

UPRESNENI PODMINEK PRO UKONCENI VZDELAVANI DITETE
V MATERSKE SKOLE

Zakladni charakteristika:

V této ¢éasti Skolniho fradu je zejména pro informovanost zakonnych zastupcl déti upfesnén
postup podle kterého bude postupovat matefrskd Skola pri pripadném ukonc¢eni wvzdélavani
ditéte v matefské Skole. Tento Clanek nemusi byt nezbytné soucdsti Skolniho tradu, protoze
pripady, pro které je mozné ukoncéit vzdélavani déti v matetrské Skole a postup ukoncovani
vzd&lavani jsou uvedeny v § 35 Skolského zakona, ale presto doporucdujeme ve Skolnim radé
upfesnit tento postup, aby si z&konni =zastupci déti byli védomi moznosti ukoncéeni
vzdélavani jejich déti, pokud nebudou dodrzovat pfrislusSnd ustanoveni Skolniho radu.

12. Ukonceni vzdélavani z ddvodu netdasti ditéte na vzdélavani

Reditelka matefské §koly miize rozhodnout o ukonéeni vzdélavani ditéte, pokud se
nepietrzit¢ neucastnilo vzdélavani po dobu delsi nez dva tydny a nebylo omluveno



zakonnym zastupcem podle stanovenych pravidel uvedenych v bodech 9.1 az 9.3
tohoto Skolniho tadu.

Viz § 35 odst. 1 pism. a) Skolského zakona

13. Ukonceni vzdélavani ditéte z divodu narusovani provozu mateiské Skoly ze strany
zakonnych zastupcii

V piipad¢€, ze zakonni zastupci ditéte zavaznym zpiisobem nebo opakované porusuji
pravidla stanovend v bod¢ 11. tohoto Skolniho fadu, muze feditelka rozhodnout o
ukonceni vzdélavani ditéte v mateiské Skole z diivodu naruSovani provozu matefské
skoly.

Viz § 35 odst. 1 pism. b) Skolského zakona

14. Ukonceni vzdélavani ditéte ve zkuSebni dobé

Pokud pfi ptijeti ditéte ke vzdélavani v matetské Skole byla stanovena zkusebni doba
pobytu a lékai nebo Skolské poradenské zafizeni v pritbé¢hu této zkuSebni doby
doporuc¢i nezatézovat dit¢ dalSim vzd€lavanim, muze fteditelka mateiské Skoly
rozhodnout o ukonéeni vzdélavani takového ditéte v mateiské skole.

Viz § 35 odst. 1 pism. c) Skolského zakona

15. Ukonceni vzdélavani z diivodu nehrazeni uplaty za vzdélani nebo uplaty za Skolni
stravovani.

V piipad¢, Ze zakonni zastupci ditéte opakované nedodrzuji podminky stanovené pro
uhradu uplaty za vzdélavani nebo Uplaty za Skolni stravovani uvedené v bod¢ 10.1 a
10.2 tohoto Skolniho fadu, muze feditelka rozhodnout o ukonceni vzdé€lavani ditéte
v matetské Skole z diivodu nehrazeni stanovenych tplat.

Viz § 35 odst. 1 pism. d) Skolského zakona

ClL1v
PROVOZ A VNITRNI REZIM MATERSKE SKOLY

Zakladni charakteristika:

Tento ¢lanek Skolniho fadu konkretizuje podminky provozu a organizace vzdélavani
v mate¥ské &kole podle Vyhladky o MS a podle podminek uplatn&nych na jednotlivych
mate¥skych Skolach.

16. Podminky provozu a organizace vzdélavani v matetské skole

Mateiska skola je ziizena jako Skola s celodennim provozem s uréenou dobou pobytu pro
déti od 6:30 do 16:00 hodin.

Viz § 1 odst. (2) aZ (6) Vyhldsky o MS.

(MS uvedou ve svém Skolnim Fddu skutecnou formu provozu podle § 1 Vyhldsky o MS uplatnénou na materské
Skole. Napr.: Materska Skola je ziizena jako Skola s celodennim provozem s urcenou dobou pobytu déti od
6:30 do 15:30 hodin s tim, Ze ve tridé “Berusek* je uplatnén polodenni provoz s dobou urcéenou pro pobyt déti
od 6:30 do 13:00 hodin.



V mésicich ¢ervenci a srpnu mize feditelka matetské Skoly po dohod¢ se zfizovatelem
stanoveny provoz v bod¢ 16. 1 tohoto Skolniho fadu omezit nebo pierusit a to zejména
z divodu stavebnich tprav, piredpokladaného nizkého poctu déti v tomto obdobi, nedostatku
pedagogického personalu apod. Rozsah omezeni nebo preruseni oznami feditelka matetské
Skoly zékonnym zastupctim déti nejméné 2 meésice predem.

Viz § 3 Vyhldsky o MS.
(Upozoriiujeme, Ze podle vyhlasky MSMT ¢.16/2005 sb., o organizaci Skolniho roku se Skolni prazdniny tpkaji
pouze zdkladnich a stiednich $kol. Podle vyhlasky o MS mohou tak MS omezit nebo prerusit provoz pouze

v mesicich cervenci a srpnu nikoliv napriklad v obdobi vanocnich nebo jarnich prazdnin, které se tykaji jen
zdkladnich a strednich skol.)

Vzdélavani v mateiské Skole probiha ve 3 rocnicich, pficemz do jedné tiidy mateiské
Skoly lze zatadit déti z riiznych ro¢niki.

Viz § 1 odst. (7) a (8) Vyhldsky o MS.

Matetska skola ma 3 tiidy s nasledujicim zaméienim:

- 1. tfida ,,Berusky* je zaméfena na rozvoj sportovnich aktivit, a na pfirodovédné
poznavani,

- 2. tfida ,,KaSparci“ je zamétena na hudebni a vytvarnou vychovu, dramatickou
tvorbu,

- 3. tfida ,,Medvidci se vS§eobecnym zamétenim.

(Zaméreni trid uvadime pouze orientacné, materské Skoly si uvedou vlastni zaméreni svych trid podle
Skolnich ramcovych programii uplatnénych u nich pri vzdelavani déti.)

Matetska Skola mize organizovat zotavovaci pobyty ve zdravotné pifiznivém prostiedi
bez pteruseni vzdélavani, Skolni vylety a dalsi akce souvisejici s vychovné vzdé€lavaci
¢innosti Skoly. O uskute¢néni téchto pobytl, vyletl a dalSich akci informuje matetska Skola
zékonné zastupce déti nejméne tyden pied jejich zahajenim.

17. Vnitini denni rezim pii vzdélavani déti
(Ddle uvedeny denni vzdélavaci rezim uvidime pouze jako piiklad. MS uvedou ve svém Skolnim Fadu skutecny
casovy rozpis vzdélavani déti, ktery uplatiuji na své materské skole.)

Ptedskolni vzdelavani déti podle stanoveného Skolnitho ramcového programu probiha v
nasledujicim zdkladnim dennim rezimu:

6:30 - 8:00 doba urcena pro ptichod déti do mateiské Skoly a predani déti
pedagogickym pracovniktim k pfedskolnimu vzdélavani,
déti jiz pritomné v matetské Skole vykondvaji volné spontanni
z4jmove aktivity,

8:00 - 9:00 volné ¢innosti a aktivity déti fizené pedagogickymi pracovniky
zameiené predevSim na hry a zajmovou ¢innost

9:00 - 9:15 ranni cviceni,

9:15 -10:00 fizené Cinnosti a aktivity zamétené na vychovu a vzdélavani
déti, na jejich citovy, rozumovy a télesny rozvoj, provadéné
podle skolniho rdamcového programu a v souladu se zaméfenim
jednotlivych ttid

10:00 -10:15 osobni hygiena, pfiprava na pobyt déti venku

10:15-11:45 pobyt déti venku, pii kterém probihaji fizené Cinnosti a aktivity



zaméfené na vychovu a vzdélavani déti, na jejich citovy,
rozumovy a télesny rozvoj, provadéné podle Skolniho
rdmcového programu a v souladu se zaméfenim jednotlivych
tfid s dirazem na pohybové aktivity, seznamovani s ptirodou, s
pfirodnimi jevy a s okolnim svétem
(v ptipadé neptiznivého pocasi pokracuji fizené Cinnosti a
aktivity zaméfené na vychovu a vzdélavani déti ve tiidach
matefské skoly)

11:45-12:15 obéd a osobni hygiena déti

12:15 -14:00 spanek a odpocinek déti respektujici rozdilné potreby déti,
individudlni prace s détmi s nizsi potiebou spanku

14:00 -16:00 volné ¢innosti a aktivity déti fizené pedagogickymi pracovniky
zam¢eiené predevSim na hry, zdjmové cCinnosti a pohybové
aktivity déti, v pfipadé pckného pocasi mhou probihat na
zahradé mateiské Skoly
doba urcena pro prebirani déti zdkonnymi zastupci

Stanoveny zakladni denni rezim mize byt pozménén v piipad¢, ze to vyplyva ze skolniho
ramcového programu a v piipadé vyletl, exkursi, divadelnich a filmovych pifedstaveni pro
déti, besidek, détskych dnii a podobnych akci.

ClL 1V
ORGANIZACE SKOLNIHO STRAVOVANI{

Zakladni charakteristika:

V této C&sti 8kolniho ¥adu jsou uvedeny zadkladni nédleZitosti z oblasti Skolniho stravovani ptri
predskolnim vzdélavani, které by mély byt upraveny ve $kolnim tradu podle konkrétnich podminek

jednotlivych matetrskych Skol.

18. Zatizeni Skolniho stravovani, organizace jeho provozu a rozsah sluzeb Skolniho
stravovani

(Ve ,,vzorovém* modelovém Skolnim radu uvdadime nejbéinéjsi rozsah poskytovanych stravovacich sluzeb na
materskych skolach a nejéastéji se vyskytujict organizaci provozu Skolnich jidelen. MS uvedou ve svém $kolnim

radu skutecny rozsah sluzeb a organizaci provozu Skolniho stravovani, které uplatiuji
na sve materské skole.)

Skolni stravovani v mateiské §kole zabezpe¢uje $kolni jidelna v provozovné prostorové
umisténé v oddélené casti matetské Skoly. Pfi ptipravé jidel postupuje Skolni jidelna podle
Vyhlasky MSMT &. 107/2005 Sb., o $kolnim stravovani (dale jen Vyhlaska o kolnim
stravovani) a fidi se platnymi vyzivovymi normami a zasadami zdravé vyzivy.

Skolni jidelna piipravuje jidla, ktera jsou rozvazena do jednotlivych tfid mateiské skoly,
v kterych probiha vlastni stravovani déti.

Viz § 3 Vyhlasky o 8kolnim stravovani.

Skolni jidelna piipravuje a dité ptihlasené k celodennimu pobytu v matefské kole ma
pravo denné¢ odebrat dopoledni ptesnidavku, obéd a odpoledni svacinu. Kromé jidel



pfipravuje Skolni jidelna i tekutiny, které déti béhem svého pobytu v matefské Skole deti
konzumuji v rdmci ,,pitného rezimu*.

Viz § 4 odst. (1) aZ (3) Vyhldasky o Skolnim stravovani.

Pokud je se zdkonnym zastupcem dohodnuta jind délka pobytu ditéte v matetské Skole
(viz bod 5.1) nez celodenni, ma dit¢ pravo odebrat jidla pfipravovana Skolni jidelnou a
vydavana détem v dob¢ jeho pobytu v matetské skole.

Viz § 4 odst. (1) Vyhlasky o MS.

19. Stravovaci rezim déti v prubéhu vzdélavani
(Ddle uvedeny stravovaci rezim uvidime pouze jako priklad. MS uvedou ve svém Skolnim vadu skutecny casovy
rozpis podavani jidel détem, ktery uplatiiuji na své materské skole. Upozoriiujeme, Ze stravovaci rezim by mél byt
v souladu a mél by navazovat na vnitini denni reZim pri vzdélavani déti.)

V pribéhu denniho pobytu v matetské Skole se déti stravuji podle nasledujiciho
zékladniho stravovaciho rezimu:

7:30 - 8:30 podavani dopoledni pfesnidavky v samoobsluzném rezimu (déti
si berou presnidavku individualné podle vlastniho pocitu hladu)

11:45-12:15 obeéd

14:00 — 14:15  podavani odpoledni svainy

V ramci ,,pitného rezimu* maji déti po dobu svého denniho pobytu v mateiské Skole
k dispozici napoje (Caje, ovocné §t'avy, vitaminové napoje, dzusy, minerdlky), které jsou
piipravovany podle zasad zdravé vyzivy a se zaméfenim na Castou obménu jednotlivych
druhii napoja. DéEti pozivaji ndpoje v prabéhu celého pobytu v matefské Skole
v samoobsluzném rezimu podle vlastniho pocitu zizné.

20. Uprava postupu pifi odhlaSovani déti ze $kolniho stravovani v piipadé jejich
nepiitomnosti v matetské Skole

Pii omlouvéani déti zdkonnymi zastupci z kazdodenniho vzdélavani z diivodu dopiedu
znamé nepiitomnosti podle bodu 9.1 a 9.2 tohoto Skolniho fadu zajisti mateiska Skola
automaticky nahlaseni této skutecnosti vedouci Skolni jidelny.

V piipadé, Ze dit¢ nahle onemocni nebo se mu stane uraz a nemiZze se z tohoto divodu
ucastnit vzdélavani, oznami tuto skuteCnost bez zbytecného odkladu zdkonny zéstupce i
vedouci Skolni jidelny. Ozndmeni této nepiedvidané nepfitomnosti ditéte vedouci Skolni
jidelny je mozné i prostiednictvim telefonu, e-mailu nebo jinych zakonnych zastupci déti
dochdzejicich do matetské skoly.

Pokud neptitomnost ditéte nebyla dopfedu zndma mohou si zdkonni zastupci za prvni den
nepfitomnosti ditéte vyzvednout ve Skolni jideln¢ do 11:30 hodin obéd, na ktery by mélo dité
za tento den nérok. Ostatni jidla 1ze za tento den odebrat pouze pokud to umoznuji hygienické
normy.



CLV

PODMINKY ZAJISTENI BEZPECNOSTI A OCHRANY ZDRAVI DETI A JEJICH
OCHRANY PRED SOCIALNE PATOLOGICKYMI JEVY A PRED PROJEVY
DISKRIMINACE, NEPRATELSTVI NEBO NASIL{

Zakladni charakteristika:

Tato cast 8kolniho tadu je =zaméfena na konkretizaci podminek zajisténi bezpelnosti déti a
ochrany jejich zdravi pr¥i vzdélavani v matetskych Skolach podle podminek stanovenych zejména
Vyhlaskou o MS. Bohuzel jiz v pred3kolnim v&ku se v poslednim obdobi ve zvy3ujici mire

setkdvame s nékterymi negativnimi jevy ve vztazich mezi détmi jako Jje nepfatelstvi,

zesmésnovani a diskriminace nékterych déti a v nékterych pripadech i pouziti nésili ze strany
déti. Z tohoto duavodu doporucujeme ve Skolnim ¥adu uvést i ustanoveni, kterd budou informovat
zdkonné zastupce déti o postupu matefské Skoly pfi predchdzeni témto negativnim Jjevim.

21. PécCe o zdravi a bezpecnost déti pii vzdélavani

Dohled nad bezpec¢nosti déti po celou dobu jejich vzdélavani v matetské Skole vykonavaji
pedagogicti pracovnici Skoly a to od doby pfevzeti ditéte od zdkonného zastupce nebo jim
povétené osoby az do doby predéni ditéte zdkonnému zéstupci nebo jim povéiené osobg.

Viz § 5 odst. (1) Vyhldsky o MS.
(Détem predskolniho veku nelze z ditvodu jejich smyslovych schopnosti a rozumové zralosti ukladat néjaké

pokyny, za jejichz plnéni by nesly odpovédnost, z tohoto ditvodu je odpovédnost za bezpecnost a zdravi deéti
po dobu jejich pobytu v materské skole stanovena pedagogickym pracovnikim skoly.)

K zajisténi bezpeCnosti déti pii bézném pobytu mimo Uzemi matetské Skoly mize na
jednoho pedagogického pracovnika ptipadat nejvyse 20 déti z béznych tiid, vyjimecné pak
nejvyse 28 déti z béznych tiid, pokud to charakter pobytu dovoluje.

Viz § 5 odst. (2) a (3) Vyhlasdky o MS3)

Pii specifickych c¢innostech, napiiklad sportovnich cinnostech, nebo pifi pobytu déti
v prostoru naro¢ném na bezpecnost bude o bezpecnost déti peCovat navic dalsi pedagogicky
pracovnik, ve vyjimecnych piipadech jina zletila osoba, ktera je zplisobild k pravnim tkontim
a kterd je v pracovnim vztahu k matetské skole.

Viz § 5 odst. (4) Vyhlasky o MS3)

Zejména vzhledem k ochrané zdravi ostatnich déti mize pedagogicky pracovnik, pokud
ma pii prebirani ditéte od zakonného zastupce nebo jim povéiené osoby podezieni, ze dité
neni zdravé, pozadat zdkonného zastupce o dolozeni zdravotni zpisobilosti ditéte ke
vzdélavani formou piedlozeni potvrzeni od oSetiujiciho 1ékare.

Pti nastupu ditéte ke vzdélavani v matetské skole po jeho infekénim onemocnéni predlozi
zakonny zastupce ditéte pisemné potvrzeni od oSettujiciho lékate, ze dit¢ je zdravé a miize byt
v kolektivu ostatnich déti.

22. Zasady bezpecnosti pfi praci s détmi.

Pti vzdélavani déti dodrzuji pedagogicti pracovnici pravidla a zdsady bezpecCnosti a
ochrany zdravi pfi préci, které pro tuto oblast stanovi platnd Skolskd a pracovnépravni
legislativa.

Zejména pii dale uvedenych specifickych ¢innostech, které vyzaduji zvySeny dohled na
bezpecnost déti, dodrzuji pedagogicti pracovnici nasledujici zasady:



a) presuny déti pii pobytu mimo uzemi mateiské Skoly po pozemnich
komunikacich

déti se presunuji ve skupin€ a to nejvyse ve dvojstupech

skupina je zpravidla doprovazena dvéma pedagogickymi pracovniky,
z nichz jeden je na zacatku skupiny a druhy na jejim konci

skupina k pfesunu vyuziva predev§im chodnikii a levé krajnice
vozovky

vozovku prechazi skupina pfedevSim na vyznacenych piechodech pro
chodce, prechazeni vozovky jinde je povoleno pouze dovoluje-li to
dopravni provoz a pedagogicky doprovod je piesvédcen o bezpecnosti
piechodu skupiny

pfi ptfechazeni vozovky pouziva v piipadé potieby pedagogicky
doprovod zastavovaci terc

za snizen¢ viditelnosti pouzivd pedagogicky dozor predepsané
»zviditeliujici® vesty

b) pobyt déti v ptirode

vyuzivaji se pouze znama bezpecna mista

pedagogicti pracovnici pfed pobytem déti odstrani vSechny
nebezpecné véci a prekazky (sklo, hiebiky, plechovky, plechy, ostré
velké kameny apod.)

pii hrach a pohybovych aktivitach pedagogicti pracovnici dbaji, aby
déti neopustily vymezené prostranstvi

c) rozdélavani ohné

pouze pifi mimoskolnich akcich, které potada matetska Skola typu
détského dne, pohadkového lesa, lampionového pravodu apod. a
kterych se GiCastni 1 zdkonni zastupci déti

jen na mistech uréenych pro rozdélavani ohné

za pritomnosti ¢lena hasi¢ského sboru nebo pedagogického pracovnika
zaskoleného v protipozarni ochrané pii otevieném ohni

v blizkosti je dostatecny zdroj vody, odpovidajici hasici ptistroj nebo
jiny material k haSeni oteviené¢ho ohné

pedagogicky dohled zajistuje, aby se déti pohybovaly v bezpecné
vzdalenosti od otevieného ohn¢, pficemz pocitd 1 se smérem a silou
vétru a dba, aby v blizkosti ohné nebyl snadno vznétlivy materiél

po ukonceni akce pedagogicky dohled zajisti uplné uhaSeni otevieného
ohné

d) sportovni ¢innosti a pohybové aktivity

pted cvicenim déti a dal§imi pohybovymi aktivitami, které probihaji ve
ttidach, popfipad¢é v jinych vyclenénych prostorach v objektu budovy
matefské Skoly nebo probihaji na venkovnich prostorach arealu
matefské Skoly, kontroluji pedagogicti pracovnici Skoly, zda prostory
jsou k témto aktivitam dostateCné pfipraveny, odstraiuji vSechny
prekazky, které by mohly vést ke zranéni ditéte a pii pouZiti
télocviéného nacini a naradi kontroluji jeho funk¢énost a bezpecnost

pedagogicti pracovnici dale dbaji, aby cviceni a pohybové aktivity
byly piiméfené véku déti a podle toho pfizplisobuji intenzitu a
obtiznost téchto aktivit individualnim schopnostem jednotlivych déti



e) pracovni a vytvarné ¢innosti
e pii aktivitdch rozvijejicich zrucnost a vytvarné citéni déti, pti kterych
je nezbytné pouZzit néstroje, které by mohly déti zranit, jako jsou
nizky, noze, kladivka apod., vykonavaji praci s témito nastroji
vyhradné pedagogicti pracovnici skoly

23. Ochrana pted socialné patologickymi jevy a ptfed projevy diskriminace, neptatelstvi
nebo nasili

Dulezitym prvkem ochrany pied socialné patologickymi jevy je i vychovné vzdélavaci
pusobeni na déti jiz predSkolniho véku zamétené na zdravy zplsob zivota. V ramci Skolniho
vzdélavaciho programu jsou proto déti nendsilnou formou a pfiméfené k jejich véku a
schopnostem pochopit a porozumét dané problematice seznamovani s nebezpeCim drogové
zavislosti, alkoholismu, koufeni, virtudlni zavislosti (pocitace, televize, video) patologického
hracstvi (gamblérstvi), vandalismu, kriminality a jinych forem nasilného chovéni a jsou jim
vysvétlovana pozitiva zdravého Zivotniho stylu.

V ramci prevence pred projevy diskriminace, neptatelstvi a nasili provadi pedagogicti
pracovnici matetské Skoly monitoring a screening vztahii mezi détmi ve tiidnich kolektivech
s cilem fesit piipadné deformujici vztahy mezi détmi jiz v jejich pocatcich a to ve spolupraci
se zakonnymi zastupci, ptipadné za pomoci Skolskych poradenskych zafizenich.

Dilezitym prvkem prevence v této oblasti je 1 vytvofeni pfiznivého socidlniho klimatu
mezi détmi navzdjem, mezi détmi a pedagogickymi pracovniky a mezi pedagogickymi
pracovniky a zakonnymi zastupci déti.

CL. vII

ZACHAZENI S MAJETKEM MATERSKE SKOLY

Zakladni charakteristika:

ProtoZe détem ptredSkolniho véku nelze 2z davodu Jjejich smyslovych schopnosti a rozumové
zralosti ukladat néjaké pokyny, za jejichZ plnéni by nesly odpovédnost, upravuje tento ¢lanek
Skolniho fradu ptredevsim zdkladni podminky pro zachdzeni s majetkem matefské Skoly ze strany
zdkonnych zastupcli déti.

24. Chovani déti pti zachazeni s majetkem matetské Skoly v ramci vzdélavani

Po dobu vzdélavani pii pobytu ditéte v matetské Skole =zajistuji pedagogicti
pracovnici, aby déti zachazeli Setrné s ucebnimi pomuckami, hrackami a dalSimi
vzdélavacimi potfebami a nepoSkozovali ostatni majetek matetské skoly.

25. Povinnosti zakonnych zastupci pii zachazeni s majetkem matetské Skoly pii jejich
pobytu v mateiské Skole

Zakonni zéastupci pobyvaji v matetské Skole jen po dobu nezbytné€ nutnou pro prevleceni
dité¢te do obleceni uréenému ke vzdélavani a predani ditéte pedagogickému pracovnikovi
matefské Skoly a pro pfevzeti ditéte a prevleCeni do Satti, v kterych ptislo do matetské Skoly a



po dobu jednani s pedagogickymi zaméstnanci Skoly tykajicich se vzdélavani ditéte,
popiipade po dobu jednani s vedouci Skolni jidelny tykajicich se stravovani ditéte.

Po dobu pobytu v prostorach mateiské Skoly jsou zakonni zastupci povinni chovat se tak,
aby neposkozovali majetek mateiské Skoly a v ptipad¢, Ze zjisti jeho poskozeni, nahlésili tuto
skute¢nost neprodlené pedagogickému pracovnikovi skoly.

Cl. VIII
ZAVERECNA USTANOVENI
26. U¢innost a platnost $kolniho fadu

Tento Skolni fad nabyva platnosti dnem podpisu feditelkou skoly a je ucinny od 15.
zati 2005.

27. Zmény a dodatky Skolniho fadu
Veskeré dodatky, popiipad¢ zmény tohoto Skolniho fddu mohou byt provedeny pouze

pisemnou formou a pfed nabytim jejich ucinnosti budou s nimi sezndmeni vSichni
zaméstnanci matefské Skoly a budou o nich informovani zdkonni zastupci déti.

28. Seznameni zaméstnanct a zdkonnych zastupcii se skolnim fadem

Zameéstnavatel zabezpeCi sezndmeni zaméstnancl s obsahem tohoto Skolniho tadu a to
nejpozdéji do 15 dnli od nabyti jeho platnosti.

Nové¢ piijimané zaméstnance seznami se Skolnim faddem zameéstnavatel pfi jejich nastupu
do préce.

O vydani a obsahu skolniho adu informuje matetska skola zakonné zastupce déti formou
predani jednoho vytisku zakonnym zastupciim.
(Zpuisob informovani zdakonnych zastupcii o vydani a obsahu neni legislativou upraven. Je proto na

rozhodnuti materské skoly jakou formu zvoli. Miize informovat zakonné zdstupce na tridnich schiizkach, nebo
zaslat Skolni 7ad poStou nebo predat jej zakonnym zastupciim pri predavani déti ke vzdélavani.)

V Dolnim Beranové dne: 10. zari 2005

Bc. Jana Novakova

feditelka MS Dolni Beranov
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