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Představení školy

Mateřská škola Motýlek, Mělník, příspěvková organizace,  se sídlem Nemocniční 107, 276 01 Mělník, byla postavena v blízkosti centra města, autobusového a vlakového nádraží . Je samostatným právním subjektem od 1.1.2003. 

Zřizovatelem  je Město Mělník, Nám.Míru 1, 27601 Mělník
Statutární zástupce školy – Beránková Lenka 

Tel.: 315623114
e.mail : skolka.nemocnicni@seznam.cz
www.ms-motylek.cz
Mateřská škola byla otevřena v roce 1981 jako společné zařízení MŠ a jeslí. V současné době již jesle v MŠ nejsou. 

V září 2009 bylo otevřeno odloučené pracoviště školy ve Wolkerově ul.2589, od 1.9.2012 je toto zařízení rozšířeno o další třídu s nižším počtem dětí.
Budova v Nemocniční 107
je dvoupodlažní – jsou zde 4 třídy. V každé třídě je  24 dětí . Třídy jsou prostorné pro hry, vzdělávání, stravování, hygienu i odpočinek dětí. Učitelky mají kabinety s pomůckami na třídách. Ve třídách je nový nábytek, dostatek hraček, tři třídy mají interaktivní tabuli pro společné práce s učitelkou, každá třída má klávesový hudební nástroj.

V roce 2008 a letech následujících proběhla rekonstrukce budovy (výměna oken, zateplení budovy, centrální řízení tepla dle požadavků jednotlivých místností budovy, zabezpečení budovy, zabudování centrálního vysavače, výměna podlahových krytin, rekonstrukce sociálních zařízení pro děti, rozvod internetu do jednotlivých tříd, výměna osvětlení…)

V roce 2016 byla dokončena úprava prostor v suterénu na víceúčelové využití – keramická dílna, tělocvična, prostory na mimoškolní činnost –tyto prostory využívají i děti z odloučeného pracoviště.
Součástí této budovy je i velká zahrada s řadou herních prvků, místem pro sprchování dětí, hřiště pro míčové hry, chodníky pro jízdu na koloběžkách s osazenými dopravními značkami, přechody pro chodce. Řada vzrostlých stromů  dává v letních obdobích příjemný stín. V zahradních domcích jsou uloženy hračky na písek a koloběžky. V části zahrady je umělý kopec pro zimní radovánky. Altány poskytují stín i ochranu před mírným deštěm nebo je možno si v nich hrát pokud travnatý povrch není vhodný pro hry dětí.
K zahradě patří i venkovní sociální zařízení pro děti, u sprchového místa je instalováno pítko.
V suterénu je kuchyň, prádelna, ředitelna, místnost s keramickou pecí a skladové prostory.

Odloučené pracoviště naší školy je ve Wolkerově ul.2589
Budova je jednopodlažní s kapacitou 24+16 dětí 
Třídy jsou velmi pěkně vybaveny hracími koutky, tradičními pomůckami pro hry i vzdělávání dětí, zároveň i interaktivní tabulí. 

Součástí je i pěkná zahrada s herními prvky a zahradním domkem. Na zahradě byl vybudován i umělý kopec pro zimní radovánky dětí.
Jídlo je dováženo z jídelny naší MŠ.
Provoz MŠ je financován MÚ Mělník, zaměstnanci  KÚ Středočeského kraje..

Část neinvestičních nákladů školy hradí rodiče. V současné době je to 400,-Kč za měsíc. 

Podmínky vzdělávání
Věcné podmínky :

-    MŠ má dostatečné prostory pro přijetí maximálního počtu 24 dětí na třídu 

· vybavení tříd je standartní, s možností pohybového vyžití dětí (tělocvičné nářadí)

· dostupnost hraček, pomůcek a materiálů pro tvořivou činnost dětí je zajištěna

· děti se samy podílejí na úpravě a výzdobě prostředí

· zahrada je vybavena pro rozmanité pohybové a další aktivity

· výměnou oken, regulací topení a zateplením budovy došlo ke zlepšení vnitřního prostředí školy

· zahrada ve Wolkerově ul. byla vyčištěna, byla provedena výsadba nových stromů a keřů, ploty byly opraveny , bylo vybudováno parkoviště pro rodiče, pískoviště

    Výhledové  zkvalitnění : 

· oprava zahradního vybavení a domečků na hračky- Nemocniční
Životospráva :

· v MŠ vyvážená strava 3x denně s pitným režimem i na školní zahradě a dodržováním vhodných intervalů mezi jednotlivými podávanými pokrmy, vaření v konvektomatu zajišťuje uchování nutričních hodnot potravin a nízkou spotřebu tuků při jejich přípravě

· děti jsou k jídlu vhodně motivovány, ne však nuceny, i malé děti jsou motivovány k používání příborů
· denní řád je pravidelný s možností přizpůsobit se neplánované události

· každodenní pobyt venku -zpravidla 2 hod. dopoledne, odpoledne se řídí délkou pobytu dětí v zařízení. V zimním i letním období lze dobu pobytu venku upravit s ohledem na venkovní teploty. Pobyt venku může být zkrácen nebo zcela vynechán pouze při mimořádně nepříznivých klimatických podmínkách a při vzniku nebo možnosti vzniku smogové situace
· po velkých deštích je možnost využití na zahradě – dopravní hřiště, hřiště na míčové hry, altány 
· v MŠ zajištěn dostatek volného pohybu i možnost spánku a odpočinku dětí

· dětem s nižší potřebou spánku je nabízen po krátkém odpočinku  klidový program

· ve Wolkerově ul. mají děti k dispozici 2 terasy z nichž jedna je zastřešena
   Výhledové  zkvalitnění:
· vybudování zastínění druhé terasy na odloučeném pracovišti
    Psychosociální  podmínky :

· nové děti se postupně adaptují v MŠ – adaptaci konzultujeme s rodiči

· děti nejsou neúměrně zatěžovány či neurotizovány spěchem 

· děti mají rovnocenné postavení, nejsou podceňovány, zesměšňovány

· nezbytná míra omezení vyplývá z nutnosti dodržení určitého řádu (jídlo)

· vztahy jsou neformální

· pedagog děti ovlivňuje prosociálním směrem (prevence šikany)

· převažují pozitivní hodnocení, pochvaly

· vzdělávání dětí se speciálními vzdělávacími potřebami a dětí nadaných – indiv. plány
· škola má jednotná pravidla pro děti motivována známou melodií
  Výhledové zkvalitnění:
· individuální plány dle výsledků PPP – odklad školní docházky, integrace,evaluace školy, častější spolupráce s rodiči

· péče o nadané děti ve spolupráci s rodiči – doporučení, rady
Organizace :

· denní řád je pružný – s možností aktuálních změn (nestandartní docházení dětí)

· pedagogové se plně věnují dětem

· u nových dětí je uplatňován adaptační režim

· poměr spontánních a řízených činností je vyvážený

· činnosti mohou být individuální, skupinové i frontální

· nejsou překračovány doporučené počty dětí ve třídě

· snaha zajišťovat dětem pocit  soukromí (WC, sprchování, odpočinek)

    Výhledové zkvalitnění :

· snaha o minimální střídání učitelek na jedné třídě

· v případě úprav normativů na děti zajistit další učitelku

  Řízení MŠ

· povinnosti, pravomoci a úkoly jsou vymezeny – pracovní řád, školní řád, vnitřní řád, bezpečnostní opatření při práci s dětmi, organizace dne v MŠ, náplně práce učitelek i ostatních zaměstnanců

· informační systém – vzhledem k rodičům – nástěnky, třídní schůzky, indiv. pohovory, www stránky školy

                                     - k zaměstnancům školy – porady, e-maily, indiv. rozhovory
· spolupráce všech pracovníků při řízení školy, zpracovávání ŠVVP na základě analýzy

· z výsledků hodnocení ředitelky se vyvozují závěry pro další práci učitelek

· MŠ spolupracuje se zřizovatelem, ZŠ, logopedem, hasiči, záchrankou, muzeem, knihovnou  

   Výhledové zkvalitnění : 

· začlenění rodičů na základě jejich zájmu do tvorby ŠVVP

· zkvalitnit třídní schůzky

   Personální a pedagogické zajištění
      -    v MŠ pracuje 9 kvalifikovaných učitelek. Jedna učitelka má vzdělání vysokoškolské

      -    jedna  učitelka vystudovala speciální pedagogiku, 6 učitelek má logopedický kurz, 
      -    provoz jednotlivých tříd je optimálně organizován tak, aby bylo zajištěno co nejvíce         překrývání pracovní doby uč. – z důvodů bezpečnosti u dětí a zlepšení ped. činností
-     o úklid v prostorách MŠ se starají 3 uklízečky a školnice 

· stravování zajišťují – kuchařka, 3 pomocné kuchařky a vedoucí ŠJ 

· praní prádla zajišťuje pradlena 

· personální pracovnice nezasahují do práce ped. pracovnic, k dětem jsou laskavé

· MŠ spolupracuje s klinickým logopedem, který provádí 1x ročně vyšetření dětí s doporučením rodičů další logopedické nápravy řeči

   Výhledové zkvalitnění:

· další studium RVP – evaluace – všechny učitelky
· logopedická prevence na třídách – dle možností další uč. absolvování logopedického kurzu
· spolupráce se SC, PPP

 Spoluúčast rodičů:

· snaha o partnerský vztah rodič – učitelka

· možnost podílet se na dění v MŠ – účast na programech, vstupovat do her svých dětí

· rodiče mohou spolurozhodovat při plánování programu MŠ, při řešení problémů

· mohou se domlouvat s pedagogem na společném postupu při výchově a vzdělávání dítěte

· vyplňují dotazník při nástupu dítěte do MŠ – co dítě zvládá ….

·  mohou nahlížet do evaluačních záznamů svých dětí

   Výhledové zkvalitnění:

· zlepšovat oboustrannou komunikaci  -nabídnout rodičům setkávání s řešením problémů a připomínkami
Organizace vzdělávání

Do MŠ jsou zpravidla přijímány děti ve věku 3-6 let, děti s odloženou školní docházkou. 
Do MŠ mohou být děti přijímány i během školního roku – pokud se uvolní kapacita školy.

Kritéria pro přijetí dětí do MŠ  jsou určována řed. MŠ  a jsou vždy oznámena s termínem pro zápis do MŠ. 

Orientační kritéria : 

· děti 5ti leté a děti s odloženou školní docházkou
· ostatní děti do naplnění kapacity školy – dle data narození – od nejstarších
V době zápisu si rodiče mohou vybrat třídu, do které chtějí své dítě umístit – do naplnění kapacity třídy a vzhledem ke složení třídy – vždy dbáme aby třída vytvářela skupinku předškoláků, kterým uč. připravuje složitější činnosti k přípravě na ZŠ. V případě, že by ve třídě zůstaly pouze 1 – 2 předškoláci, budou po dohodě s rodiči přeřazeni do jiné třídy.

  Pokud dítě neodchází v 6ti letech do ZŠ požadujeme rozhodnutí školy o odkladu školní docházky (vždy do konce května – z důvodu přijímání nových dětí). 

MŠ má 6 tříd, které jsou ráno postupně otevírány (6,30 – 7,30hod.)a odpoledne postupně ukončují provoz (14.15 -16,30hod.). Třídy jsou zpravidla  heterogenní. 
Pokud dojde k výraznému poklesu počtu dětí (nemoc), nebo chybí některá z učitelek (školení, nemoc, ošetřování člena rodiny, nutné lékařské ošetření) jsou děti ve třídách spojeny, ale vždy jen tak, aby nedocházelo k porušení bezpečnosti u dětí. V případě poklesu počtu dětí ve Wolkerově ul. pod 10 dětí budou  tyto děti docházet do budovy v Nemocniční ul.

V případě, že si rodiče dítě nevyzvednou, snaží se je učitelka telefonicky kontaktovat. Pokud se učitelce nepodaří zajistit odvedení dítěte rodiči nebo jimi pověřenou osobou jsou děti za účasti městské policie předány k další péči sociální pracovnici.

S dětmi na třídách pracují učitelky. V případě, že na třídě je pouze jedna učitelka, mohou se děti z těchto tříd – dle zájmu rodičů – účastnit akcí (plavání) s dětmi tříd ostatních. Do této třídy pak přechází děti z ostatních tříd, které se akce neúčastní. 
Výuku anglického jazyka zajišťujeme pro děti jako placenou službu v odpoledních hodinách. Rodiče vodí své děti přímo na výuku, nebo pověří uč. angličtiny k vyzvedávání ze třídy. Po ukončení si děti vyzvedávají rodiče, děti se již do třídy nevracejí. 
Logopedickou péči provádí učitelky MŠ v rámci přímé výchovné činnosti.

Výlety jsou doplňkem IB a jejich četnost je závislá na finančních možnostech školy (ze sponzorských darů)
Vnitřní režim školy (orientační časy)
6,30 – 7,30hod. – postupné otevírání tříd – hry volné, částečně řízené i řízené s indiv. péčí 7,30 hod.           – hry,komunikativní kruh ( logoped.cvičení, rozhovory, oslava svátků, narozenin), pohybové hry, zdravotní cvičení, činnosti dle TVP - IB na jednotlivých třídách

8,45 – 9,00hod. – svačina

9,00 – 11,45hod. – činnosti dle TVP -IB, pobyt venku, sebeobsluha, příprava lehátek na odpočinek společně s učitelkou

11,45 – 15,00hod. - oběd, odpočinek, klidové hry, úklid lůžkovin, svačina

14,15 - 16,30hod. – postupné uzavírání tříd – hry na třídách nebo na školní zahradě
1x týdně je možnost změny – plavání, pobyt v tělocvičně. Na plavání si děti berou svačinu s sebou.

Děti jsou do tříd slučovány i v případě vysoké nemocnosti dětí nebo učitelek, akutní práce řemeslníků apod.

Výlety – jsou organizované tak, že děti dostávají s sebou 2 svačiny, z nichž jedna je z trvanlivých balených potravin a návrat je plánován mezi 13 – 14 hod. V autobuse je tak umožněn dětem odpočinek a oběd je podáván až po návratu do MŠ.

Organizační pravidla: 

· učitelky nenechávají děti bez dozoru

· při předávání dětí jiné učitelce se vždy hlásí počet, předávají se aktuální zprávy rodičů

· vytvořením pravidel třídy se sjednocují požadavky na děti

· pravidla ve všech třídách stejná, pouze mohou mít jinou formu

Zásady spolupráce s rodiči:

      -     možnost podílet se na dění v MŠ

· třídní schůzky, přednášky, akce MŠ, nabídka odborné literatury pro rodiče

· indiv. konzultace s rodiči – evaluační záznamy

· sponzorství

· ochrana soukromí rodiny 

Charakteristika vzdělávacího programu a jeho organizace

Škola pracuje podle Školního vzdělávacího programu, který byl vypracován na základě Rámcového vzdělávacího programu pro předškolní vzdělávání kolektivem pedagogických pracovníků. 

· chceme nabízet kvalitní standartní péči všem dětem naší školy a další akce dle momentálních možností (sportovní a kulturní akce, akce pro rodiče a děti, plavání, výlety apod.)

· upřednostňovat rozvíjení smyslového vnímání, prevenci vadné výslovnosti 

· obohacovat činnosti dalšími projekty – ekologie (spolupráce  Podblanickým ekocentrem Mrkvička), kulturními akcemi, programem dopravní a bezpečnostní prevence, základy předplaveckého výcviku. Veškeré snažení všech zaměstnanců školy – i nepedagogů - směřuje k tomu, aby zde dítě bylo maximálně šťastné a spokojené.

Tradicí je několikaletá spolupráce s policií, záchrankou, hasiči, městskou knihovnou, ZŠ, muzeem, ZUŠ.

Školní vzdělávací program se obměňuje na základě dalších získaných poznatků z oblasti pedagogiky a metodik.
Formy vzdělávání:

· základními formami vzdělávání jsou didakticky zacílené činnosti, přímo nebo nepřímo motivované pedagogem založené na přímých zážitcích dětí, realizované skupinově, individuálně nebo frontálně.

Všechny činnosti obsahují prvky hry a tvořivosti. 

Filosofie školy:

Škola chce naplňovat potřeby dětí , snaží se děti učit pohybovat se ve světě, do kterého rostou.
Naše MŠ respektuje nezastupitelné místo pro utváření osobnosti dítěte – rodinu.
Chceme: 
- být rodičům partnerem i rádcem

- být doplňkem rodinné výchovy především z hlediska vhodné sociální interakce
- stále více zapojovat rodiče do dění v MŠ

- aby v jejich životě byly děti jejich prioritou

- aby rodiče pochopili, že není důležité množství ale kvalita spolu stráveného času

Mateřská škola chce poskytnout prostředí pro rozvoj základů:

· zdravého sebevědomí a sebejistoty, osobnostního rozvíjení dítěte

· umění být samo sebou a zároveň se přizpůsobit životu ve společnosti – sociální přizpůsobivost

· celoživotního učení

· chování a jednání v duchu základních lidských a etických hodnot – společné vytváření pravidel
Prostředky, kterými chceme filosofii školy naplňovat, jsou integrované bloky, akce MŠ 
IB budou postupně začleňovány do TVP ve spolupráci učitelek, dětí, zaměstnanců MŠ, a v případě zájmu, i rodičů. Každá třída si do svých TVP může dle zájmu a možností ve třídě zařazovat i další IB, které musí být v souladu s filosofií MŠ.

Organizace vzdělávacího programu: prostřednictvím TVP na jednotlivých třídách a při společných akcích školy.

TVP reagují na Hodnocení třídy – vhodně doplňují jednotlivé IB o činnosti, kterými se rozvíjí cílové kompetence, u kterých byly průměrné výsledky.

Vzdělávací strategie MŠ:

+ uspokojovat a vyvolávat vzdělávací potřeby dětí (prožitkové učení, pokusy, možnost výběru činností…)

+ využívat systém evaluační činnosti + indiv.plány
+ snaha zapojit rodiče do vzdělávacího procesu (společné akce, činnosti, evaluace)

 Průběžné cíle:

Naplňování průběžných cílů prolíná každodenními činnostmi a příležitostmi

· osvojení si dovedností k podpoře zdraví a osobní pohody – sebeobsluha, hygiena 

· ochrana osobního soukromí a bezpečí

· rozvoj pozitivních citů – k sobě (sebevědomí, sebedůvěra) – k okolí

· řídit své chování vůlí

· socializace – schopnost navazovat vztahy, prosociální postoje – citlivost, tolerance

· prevence sociálně patologických jevů – šikana, vandalismus

· sebepojetí- vyjádřit pocity, dojmy

Cíle jsou naplňovány prostřednictvím integrovaných bloků, které jsou rozpracovány ve TVVP a zpravidla obsahují všech pět oblastí předškolního vzdělávání.

Vzdělávací obsah

Tvoří vnitřně propojený celek, kde si dítě vytváří vztah k sobě, druhým lidem i okolnímu světu. Je rozdělen do 5-ti oblastí, které jsou charakterizovány dílčími vzdělávacími cíli (co pedagog u dítěte podporuje), vzdělávací nabídkou (co pedagog dítěti nabízí), očekávanými výstupy (co dítě na konci předškolního období zpravidla dokáže) a riziky (co ohrožuje úspěch vzdělávacích záměrů pedagoga).
Oblasti

: dítě a jeho tělo

: dítě a jeho psychika

: dítě a ten druhý

: dítě a společnost

: dítě a svět

Vzdělávací obsah je východiskem pro tvorbu ŠVP-TVP – tak, jak bude předkládán dětem v podobě integrovaných bloků (IB). Oblasti by měly být v rovnováze, IB by měly svým obsahem na sebe navazovat, doplňovat se a prohlubovat (prvky se opakují v nových souvislostech). 
IB jsou celoročně motivované „Putování se sluníčkem“, vychází ze života dětí.
Nesměřují k izolovaným poznatkům ale k praktické využitelnosti.

IB obsahuje menší tématické celky, které si děti mohou vybírat a doplňovat. Prostor je dán i rodičům. Jednotlivé IB jsou rozpracovány v TVP.

IB jsou závazné pro všechny třídy MŠ, mohou se pouze lišit nabídkou činností. 

Učitelky mohou do TVP doplňovat o aktuální IB dle přání dětí, rodičů. I tyto IB však musí být v souladu s filosofií MŠ.

Po ukončení IB by mělo dojít ke shrnutí poznatků, návyků, dovedností apod. společnou hrou, kvízem, výletem apod.

INTEGROVANÉ BLOKY

IB: „Kdo jsem já, a kdo jsi ty?“

Motto: Sluníčko nám posvítí na barevné motýly

Charakteristika IB:
Učitelky budou seznamovat děti s novým prostředím (MŠ, jednotlivé třídy, školní zahrada), budou se snažit o sjednocení dětského kolektivu po prázdninách, získání pocitu pohody a sounáležitosti ve skupině, postupnou adaptaci nových dětí, seznámí  děti s dodržováním bezpečnostních pravidel v celém areálu MŠ, možných rizik.

Co očekáváme, že si dítě osvojí?
· Očekáváme, že si děti budou radostně prožívat pobyt v MŠ, budou se k nám obracet s důvěrou, naučí se dodržovat pravidla třídy a školy, najdou si kamarády, budou se snažit svlékat, oblékat…, poznají svoji třídu, najdou cestu na zahradu.
Hlavní záměr projektu : budeme vytvářet podmínky aby se děti:
· Seznámily se vším, co budou potřebovat umět v MŠ

· naučily se naslouchat mluvenému projevu

· pochopily nutnost spolupracovat na vytváření pravidel

· zařadily do kolektivu třídy

· pomáhat dětem přizpůsobovat se změnám v režimu dne

Okruhy intelektových a praktických činností:

-    dáme dětem prostor k manipulačním činnostem – oblékání panenek

· konkrétním operacím s materiálem – co kam patří (oblečení, hračky)

· budeme motivovat k jednoduchým pracovním a sebeobslužným činnostem – pravidla pro hygienu

· hravou formou provádět artikulační, řečové, sluchové a rytmické hry

· povedeme děti ke spolupráci – výběr tématu, činností

· budeme zařazovat společenské hry a skupinové aktivity – co by se stalo?
· společně vytvoříme pravidlo pro stolování, úklid třídy
· povedeme děti k samostatnému projevu – zpěv

· nabídneme smyslové hry – poznáváme kamaráda
IB:  „Přijela pouť“

Motto:  Na houpačce kolotoči, sluníčku se točí oči

Charakteristika IB:
Prostřednictvím tohoto bloku budeme děti seznamovat s místem svého bydliště, s historickými památkami a tradicemi, učit se vážit si kulturního dědictví, vytvářet povědomí o možném nebezpečí při oslavách města.

Co očekáváme, že si dítě osvojí? 
· Chceme přispět k lepší orientaci dětí ve městě, aby dokázaly pojmenovat základní kulturní památky, pochopily proč je nutné je chránit, snažily se rozlišit nebezpečné situace, se kterými by mohly přijít do styku
Hlavní záměr projektu:
· Pomoci dětem vytvářet si vztah ke kulturnímu centru města

· využívat vlastních vědomostí dětí o Mělníku

· rozvíjet pohybové dovedností, koordinaci pohybů
· vzbuzovat zájem o zkrášlování areálu MŠ

Okruhy intelektových a praktických činností:
· lokomoční pohybové hry

· poslech pohádek, příběhů

· přímé pozorování kulturních objektů

· cvičení organizačních dovedností

· kooperativní činnosti

· přípravy a realizace společných zábav a slavností

· hry a aktivity varující před nebezpečím
IB:  „Co přináší podzim“

Motto: Děti i svět celičký má od sluníčka barvičky

Charakteristika IB:
Chceme vést děti k vnímání přírody, která je obklopuje, rozvíjet v nich pocit sounáležitosti s ní, snaha chránit jí, všímat si podzimních barev, seznámit se blíže s ekosystémem – les (zvířata, ptáci, houby, rostliny), pojmenovat druhy ovoce, zeleniny a jejich význam pro zdraví lidí, určovat charakteristické znaky podzimní přírody a počasí.
Co očekáváme, že si dítě osvojí? 
· Naučí se pojmenovat okolní jevy, vědomě pečovat o okolní prostředí, pomocí výtvarných technik znázornit prostředí přírody, porozumět změnám v přírodě, vědomě využívat získaných poznatků, napodobit jednoduché pohybové úkony, vnímat pomocí všech smyslů
Hlavní záměr projektu:

· povedeme děti k zdokonalování a rozvoji pohybových dovedností, fyzické a psychické zdatnosti, rozvíjení všech smyslů, osvojování si praktických dovedností

· pomůžeme při rozvíjení komunikativních dovedností, tvořivého myšlení, zvídavosti a zájmu, učit pojmenovat podzimní jevy

· naučit děti přizpůsobit se kolektivu třídy, rozvíjet schopnosti důležité pro navázání vztahů

· činnostmi a poznáváním pochopit prostředí,  které nás obklopuje

· motivovat děti k péči a ochraně přírody, poznávat rozmanitost přírody, rozvíjet sounáležitost s přírodou

Okruhy intelektových a praktických činností:

Smyslové hry (ochutnávka, příprava pokrmů, vytrhávání, lepení, výtvarné ztvárnění, písničky)

Pozorování, manipulace, třídění (vyprávění, práce s obrazovým materiálem, počítačové hry, hra na obchod)
Dramatické činnosti, hudebně pohybové hry (četba pohádek, písničky)

Pozorování změn v přírodě, využívání encyklopedií (vycházky, výlety, rozhovory, prohlížení knih)
IB: „Jak přichází sněhulák?“

Motto: Sluníčko už nehřeje, brzo budou závěje.

Charakteristika IB:
Nabídneme dětem dostatek podnětů a pomůcek k uvědomění si charakteristických znaků zimy, vlastností sněhu, změn počasí. Prostřednictvím zimních sportů motivovat děti, že pohyb je důležitý pro naše zdraví, ale že je zároveň nutné dbát na bezpečnost svou i druhých. V této souvislosti poznávat lidské tělo. Na základě prožitků seznámíme děti s vánočními tradicemi a zvyky. Přípravou společných oslav vánoc  budeme posílovat citové vztahy, rozvíjet estetické vnímání. Seznámíme děti s ochranou přírody (péče o zvířata, ptáky).
Společně se budeme připravovat na zápis do ZŠ a blok ukončíme radostnou přípravou na Masopust.

Co očekáváme, že si děti osvojí? 
· dokázat charakterizovat vlastnosti zimy, jejich zákonitosti, rozvíjet pohybové schopnosti při zimních sportech, povědomě získat znalosti o funkci vlastního těla a chránit si své zdraví, zvládnout citové prožitky v období vánočních svátků, dokázat vyjádřit emoce, dokázat se orientovat v péči o zimní přírodu (krmení ptactva, zvěře), vytvořit u dětí radost z očekávaného zápisu do ZŠ a probouzet touhu po dalším vzdělávání, radostně prožívat přípravu na Masopust
Hlavní záměr projektu:
· vhodnými příležitostmi zdokonalit pohybové činností, rozvíjení koordinace spojení ruky, oka, osvojování si poznatků o zdraví a bezpečí, utváření základů zdravého životního stylu, zdokonalování jemné a hrubé motoriky, poznávání vlastního těla

· zaměřenou nabídkou obohacování slovní zásoby o nové pojmy, rozvoj kultivovaného mluvního projevu, vnímání, naslouchání, porozumění, zdokonalování poznatků směřujících k základům čtení, psaní, zájem o objevování nových poznatků, snaha o vyjádření získaných dojmů a prožitků
· učit děti kooperaci v činnostech, posilování vztahů k rodině

· rozhovory a praktickými činnostmi prohlubovat estetické cítění u dětí

· pozorováním rozlišovat přírodní prostředí, schopnost přizpůsobovat se podmínkám vnějšího prostředí a jeho změnám, vysvětlovat a osvojovat si nutnost ochrany přírody

Okruhy intelektových a praktických činností:
· hudebně pohybové hry, lokomoční cvičení, pohybové hry, turistika
· manipulační činnosti 
· rozhovory a vyprávění o nadcházejících svátcích, recitace, práce s knihou a počítačem
· kooperativní pracovní činnosti

· hudební a výtvarné činnosti
· ekologicky motivované herní aktivity

· činnosti zaměřené na poznávání lidského těla a jeho částí, ochranu zdraví, vytváření zdravých životních návyků a utváření základů zdravého životního stylu
· kognitivní činnosti (kladení otázek a hledání odpovědí)

· jazykové a sociální hry

· příprava společných oslav
IB:  „Kam odchází sněhulák?“

Motto: Návratem sluníčka ožije nejen větvička.

Charakteristika IB:
V tomto bloku chceme, aby si děti uvědomovaly změny v přírodě spojené s příchodem jara – tání, řeky. Pozorováním jarní přírody chceme rozvíjet poznatky a dovednosti (motorické, estetické i poznávací) v souvislosti s daným ročním obdobím. Budeme děti učit všímat si kvetoucí přírody, rodících se mláďat, života hmyzu. 
Seznámíme děti se svátky jara – Velikonoce (historie zdobení kraslic, řehtání, hodování) a jarní hry jim obohatí vyžití v přírodě.

Do tohoto bloku je zařazeno i seznámení dětí s významem knížek, rozvíjení úcty ke knize.

S využitím svátku maminek budeme nadále prohlubovány citové vztahy ke členům rodiny, k sobě navzájem.

Co očekáváme že si děti osvojí? 
· Postupně se učit orientovat se v přírodních zákonitostech, jejich významu pro člověka, sledovat změny v přírodě s příchodem jara,citově prožívat svátky jara, dokázat se zapojit do oslav, vnímat estetiku prostředí, mít povědomí o výrobě knih, dokázat s knihou správně pracovat, prožívat citové vztahy s rodinou, radostně prožívat přání maminkám

Hlavní záměr projektu:
· napomáhat rozvoji jemné a hrubé motoriky, rozvoji pohybových dovedností a rozsahu pohybu, využívání smyslových vjemů

· chceme podporovat u dětí snahu o poznání, obohacování a rozšiřování slovní zásoby, rozvoj vnímání, porozumění a naslouchání, rozvoj samostatného slovního projevu, třídit si poznatky a dále je využívat

· společnými činnostmi prohlubovat kamarádské vztahy, rozvíjet kooperativní dovednosti
· seznamovat s kulturou – zvyky, tradice (velikonoce a vynášení zimy), rozvíjet praktické dovedností v oblasti péče o přírodu, zapojit děti do příprav oslav -  Den rodiny, vnímat a chránit krajinu v okolí řeky, přiblížit dětem výrobu a vznik knih

· seznamovat s významem přírody pro člověka, vážit si života ve všech formách, esteticky ztvárňovat přírodu kolem nás

Okruhy intelektových a praktických činností:
· lokomoční pohybové činnosti

· hry a praktické činnosti uvádějící dítě do světa lidí

· činnosti směřující k prevenci úrazů
· přednes, recitace, vyprávění, četba, hádanky, hudebně pohybové hry, dramatizace
· setkávání s tradicemi a uměním mimo MŠ

· kooperativní činnosti ve skupinách 
· činnosti přispívající k péči o životní prostředí, pozorování a experimentování, beseda
· smyslové a manipulační hry a činnosti
· hry a činnosti zaměřené na rozlišování zvuků

· hry podporující představivost

IB: „Léto, milé léto, cos nám přineslo?“

Motto: Když sluníčko hřeje, pořád se něco děje

Charakteristika IB:
Učitelky s dětmi budou objevovat hlavními znaky blížícího se léta a prázdnin, seznamovat se s bezpečností během dovolené. 

Společně: oslavíme svátek dětí (seznámení s planetou), rozloučení s předškoláky, společné výlety. Činnosti přeneseme do přírody. 
Na závěr školního roku si připomeneme, co vše jsme společně dělali, zažili, naučili se.

Odměnou za celoroční práci budou sluníčkové medaile.
Co očekáváme, že si děti osvojí? 

· Očekáváme, že děti dokáží vypravovat svoje zážitky, umět rozlišit co prospívá a škodí jejich zdraví, zvládnou pohybové aktivity, radostně budou prožívat sportovní úkoly s prvky soutěživosti, se zájmem dokáží sledovat okolní dění, těšit se z hezkých a příjemných zážitků

Hlavní záměr projektu:
· snaha naučit děti zvládnout pohybové činnosti při sportovních aktivitách, vést je k osvojení poznatků směřujících k ochraně zdraví, rozvíjet fyzickou zdatnost
· pochopení své vlastní osoby, aby děti v MŠ byly spokojeny, měly radost z objevování nového, projevovaly zájem o rozvoj mluvních dovedností a souvislého vyjadřování, citově prožívaly zážitky

· učit přijímat a respektovat druhého kamaráda

· rozvíjet praktické dovedností, poznávat prostředí kolem nás, umět se zapojit do aktivit třídy

· seznamovat děti s kulturami jiných národů, uvědomit si kde žijí, posilovat schopnost přizpůsobit se změnám

Okruhy intelektových a praktických činností: 
· zdravotně zaměřené činnosti

· poslech čtených příběhů, vyprávění, recitace
· hudební a výtvarné činnosti
· pohybové činnosti, turistika
· činnosti směřující k rozvoji pozitivních citů ve vztahu k sobě
· poznávání jiných kultur
· konstruktivní a grafické činnosti
· činnosti zaměřené na poznávání sociálního prostředí – škola
· příležitosti a činnosti směřující k ochraně zdraví
· využívání encyklopedií, praktické užívání technických přístrojů

· přirozené poznávání blízkého prostředí
Pravidla vnitřní evaluace   

Cílem je ověřovat a zlepšovat kvalitu veškeré činnosti a podmínek školy

Evaluace na školní úrovni (provádí ředitelka ve spolupráci s uč.):

	oblast
	techniky vyhodnocování
	časový plán
	odpovědnost

	podmínky vzdělávání
	TVP -hodnocení
	2x/rok
	uč.

	 
	hodnocení školního roku
	1x/rok - srpen
	řed.

	 
	porady,hospitace
	dle ročního plánu
	řed.

	 
	 
	 
	 

	organizace vzdělávání
	porady, diskuse
	průběžně
	řed.

	 
	 
	 
	 

	cíle vzdělávání 
	příprava a změny v ŠVP
	1x ročně
	řed.+uč.

	 
	 
	 
	 

	vzdělávací obsah
	porovnání ŠVP - RVP PV
	vždy při změnách ŠVP
	řed.

	 
	porovnání TVP - ŠVP
	1x ročně - konec září
	uč.

	 
	evaluace TVP
	2x/rok (leden, červen)
	uč.

	 
	hospitace
	dle ročního plánu
	řed.

	 
	 
	 
	 

	dílčí projekty
	analýza -evaluace
	1x/rok
	uč.


	Evaluace na úrovni třídy
	 
	 

	oblast
	techniky vyhodnocování
	časový plán
	odpovědnost

	integrované bloky
	třídní dokumentace
	min.1xtýdně
	 

	 
	Přehled vých. práce
	 
	 

	 
	hodnotící listy č.1
	po skončení IB
	 

	 
	kvízy, hry,pokusy
	po skončení IB
	 

	 
	diskuse, analýza
	ped.rady
	řed.,uč.

	výsledky vzdělávání
	pozorování, analýza
	2x ročně -úprava TVP
	 

	 
	portfolia dětí
	 
	 

	 
	záznamové archy č.2
	průběžně
	řed.,uč.

	sebereflexe
	rozhovory
	 
	 

	(autoevaluace)
	analýzy
	 
	 

	průběhu vzdělávání
	hodnotící listy č.3
	2x ročně
	řed.,uč.

	podmínky vzdělávání
	diskuse, pozorování
	průběžně
	 

	 
	hodnotící listy č.4
	1x ročně
	řed.,uč.

	TVP
	rozhovory,porady
	 
	 

	 
	hodnocení TVP -
	 
	 

	 
	písemné závěry
	2x ročně
	řed.,uč.


Dílčí projekty

Seznamování s vodou – Blažková
Ekologický program  - Zajíčková

Kulturní program  - Nováková, Matoušková
Program dopravní a bezpečností prevence –  Pokorná
Práce s počítačem a interaktivní tabulí – Rottová
Plán činností si připraví uč. vždy po dohodě s rodiči. Měl by korespondovat se ŠVP a navazovat na činnosti v IB.

Dílčí projekty budou rozpracovány a zařazeny do TVVP do 30.9.2016
Mateřská škola Motýlek Mělník, příspěvková organizace

 Nemocniční 107, 27601 Mělník
ŠKOLNÍ  ŘÁD

pro třídy v Nemocniční 107
Obsah:

1. provoz mateřské školy a zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví dětí
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1. Provoz mateřské školy a zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví dětí
Provozovatel :             Měst.Ú Mělník

Statutární zástupce :  Beránková Lenka, tel.: 731575772

Typ MŠ :                     celodenní MŠ

Kapacita :                   96 dětí

Provozní doba :          6,30 – 16,00hod.

Tel.:                             315623114 
e-mail:                        skolka.nemocnicni@seznam.cz
Zápis do MŠ:         

· do MŠ jsou zpravidla přijímány děti ve věku od 3 let
· zápis se provádí zpravidla v květnu – po dohodě se zřizovatelem, přesné datum bývá uveřejněno v Radnici, vyvěšeno bývá i na budově školy, zřizovatel dává oznámení i do regionálního tisku škola na své internetové stránky
· předpokladem k úspěšnému zapsání dítěte je řádně vyplněná žádost o přijetí dítěte v den zápisu

· po ukončení zápisu obdrží zákonní zástupci dítěte rozhodnutí o přijetí či nepřijetí dítěte v zákonné lhůtě 30ti dnů

· dítě může  být  přijato k předškolnímu vzdělávání i v průběhu školního roku – pokud to dovoluje kapacita školy
· rodiče s sebou přinesou Rodný list dítěte, občanský průkaz – pro zjištění trvalého bydliště a ověření totožnosti, cizí státní přísl.-potvrzení Rezident v cestovním pase
· zápis se řídí Kritérii pro přijetí
·  děti 5ti leté a děti s odloženou školní docházkou 
· Ostatní děti do naplnění kapacity školy – dle data narození – od nejstarších s trvalým bydlištěm Mělník
· Rozdělení do třída jednotl.částí zařízení provádí řed.MŠ

Scházení dětí :          6,30 -7,30 hod. třída červeného motýlka

                                  7,15 – 7,30 hod. jsou děti ze zeleného a žlutého motýlka ve třídě      

                                  zeleného motýlka

                                 od 7,30 hod. jsou zpravidlaotevřeny všechny třídy

Zákonní zástupci nebo jimi pověřená osoba předá dítě učitelkám,  které  vykonávají dohled nad dítětem, až do doby jeho předání zpět zákonným zástupcům nebo jimi pověřené osobě.

Do mateřské školy rodiče neposílají děti bez doprovodu.

Rozcházení dětí :    dle pracovní doby jednotlivých učitelek  

                                 Informace jsou na vchodových dveřích – pro správnou volbu zvonku
                                 Děti jsou vydávány pouze zákonným zástupcům dětí nebo jimi  

                                 pověřenými osobami – dítě může být předáno i osobě mladší 18 let, ale jen na základě  

                                 písemného vyjádření rodičů. Pedagogický pracovník musí posoudit, zda je požadavek  

                                 rodičů adekvátní – vzhledem k bezpečnosti dětí. 

                                Pokud si zákonný zástupce či pověřená osoba dítě nevyzvedne do konce pracovní doby je                  

                                dítě předáno policii a sociální pracovnici.
Uzavírání MŠ :      

MŠ je uzavírána elektronickým zámkem, pro vstup do budovy je nutno se zvonkem přihlásit na jednotlivých třídách a nahlásit jméno příchozího.  Monitorování příchozích je pouze okamžité, není nahráváno. Učitelky zodpovídají za uzamčení třídy a zavření oken po svém odchodu. Učitelky též zodpovídají za uzamčení svých šaten.
Tímto opatřením bychom chtěli zabezpečit bezpečnost dětí a ochranu majetku školy. V případě, že odpoledne jsou děti na školní zahradě doporučujeme dát dětem do šatny batoh (tašku) na oblečení, ve kterém dítě bude odcházet. Toto oblečení si děti ponesou s sebou na zahradu – budova je v této době uzamčena.
Vstup osob do budovy školy a na školní zahradu – „cizím“osobám je povolen v době vystoupení dětí, při Dnu otevřených dveří, zápisu do MŠ. Pří těchto akcích je zvýšen dohled neped.pracovnic.
Organizace školního roku:

MŠ bývá obvykle uzavřena v době vánočních a části letních prázdnin. V době ostatních prázdnin (ZŠ) bývá provoz školy omezen (uč. čerpají řádnou dovolenou). 
Třídy MŠ :           4 třídy – označené barevnými motýlky

                              třídy jsou heterogenní

 Vzdělávání: 
MŠ neposkytuje žádný stupeň vzdělávání. Je přípravou na celoživotní vzdělávání.      

MŠ pracuje dle Školního vzdělávacího programu, který byl vytvořen kolektivem pedagogů, na základě Rámcového vzdělávacího programu pro předškolní vzdělávání. ŠVP je vystaven na nástěnce u vchodových dveří  a  na internetových stránkách školy www.ms-motylek.cz. Na těchto stránkách budou i aktuální informace pro rodiče.
Ředitelka projednává všechny zásadní pedagogické dokumenty a opatření týkající se vzdělávací činnosti školy s celým pracovním kolektivem MŠ.
Informace o dětech:  

· podávají pouze pedagogičtí pracovníci – při příchodu nebo odchodu dítěte z MŠ, při třídních schůzkách s rodiči nebo při individuálních konzultacích, které je nutno si s učitelkami nebo ředitelkou dohodnout.

Omlouvání dětí na třídách: 

· telefonicky nebo SMS (zelený motýlek 605312468, žlutý motýlek 731576587, červený motýlek 606314134, modrý motýlek 605313116)

· e-mailem – adresy na nástěnkách jednotlivých tříd a internetových stránkách školy
· osobně

Odhlašování stravování:

· řídí se organizačním řádem školní jídelny který rodiče obdrží při přijetí do MŠ – zde jsou uvedena všechna tel., e-mail spojení

Ukončení docházky do MŠ

· pokud dítě nedochází bez omluvy nejméně 14 dní, může ředitelka po předchozím písemném upozornění rodičů ukončit docházku dítěte do MŠ

· ředitelka může ukončit docházku dítěte také v případě, kdy zákonný zástupce dítěte závažným způsobem opakovaně narušuje provoz MŠ

· k ukončení docházky může dojít také na doporučení lékaře nebo školského poradenského zařízení

· pokud zákonný zástupce neuhradí úplatu za vzdělávání v MŠ nebo úplatu za stravování ve stanoveném termínu a nedohodne s ředitelkou jiný termín úhrady

· na konci školního roku, v němž dítě dovrší 6 let – pokud rodiče dětí žádají odklad školní docházky jsou povinni toto oznámit ředitelce MŠ s předáním Rozhodnutí o odkladu školní docházky vydaném ZŠ kde se dítě zúčastnilo zápisu a opatřeném kulatým razítkem dané školy (nejpozději do konce zápisu v MŠ) – jinak nebudou počítány do docházky na příští školní rok

Ochrana zdraví a bezpečnosti dětí:

- do MŠ jsou přijímány pouze děti zdravé – rodiče jsou povinni vždy při předávání dítěte učitelce oznámit jakékoliv změny ve zdravotním stavu dítěte či jeho chování

- onemocní-li dítě v průběhu dne v MŠ, učitelka oznámí tuto skutečnost rodičům a ti jsou povinni v co nejkratší možné době si dítě vyzvednout, aby se nemoc nešířila mezi ostatní děti. Stane-li se úraz v MŠ, škola je povinna zajistit podle závažnosti zranění ošetření dítěte a neprodleně oznámit úraz rodičům. Při vážném úrazu je volána rychlá záchranná pomoc. Z tohoto důvodu rodiče v MŠ odevzdají i kopii kartičky zdravotní pojišťovny.

Úkony, které může provádět rodič poučený lékařem (aplikace spreje při astmatických potížích dítěte apod.), může provádět  i  od rodiče řádně proškolený pedagog , který seznámí s tímto problémem i ostatní pedagogické pracovnice které přichází s dítětem do styku. Je nutné doložit lékařskou zprávu.
Předcházení úrazů  -děti jsou průběžně seznámeny  s bezpečnostními riziky v MŠ (okna, chůze po schodech, pobyt na školní zahradě, využití tělovýchovného zařízení, pobyt v kluzkém prostředí) a i před každou akcí konanou mimo MŠ.
Pokud jsou děti ve třídách spojovány – v koupelnách používají papírové ručníky, lůžkoviny za dětmi odnášejí uklizečky.

Odpovědnost za děti nese organizace zastoupená ředitelkou, která deleguje odpovědnost na ostatní pedagogické zaměstnance – nepedagogický zaměstnanec může být pověřen dohledem nad dětmi pouze ve zvláštních případech (nutný odchod uč. ze třídy, znečištěné dítě). Tyto činnosti jsou i náplní práce provozních zaměstnanců.

Každá třída je vybavena mobilním telefonem,  které jsou učitelky povinny s sebou nosit mimo prostory MŠ – možnost zavolání pomoci v případě úrazu.

Odškodnění úrazu dětí v rámci pobytu v MŠ – z pojistky MŠ.

Ochrana zdraví dětí při vzdělávání a s ním přímo souvisejících činnostech:

Seznamování s vodou

· doprovod vždy 1 učitelka na 10 dětí

· děti na WC v bazénu – vždy doprovod dospělé osoby (kluzké prostředí)

Kroužky v prostorách MŠ

· ze třídy si odvádí děti zákonný zástupce dítěte nebo jím písemně pověřená osoba

· rodiče se v prostorách MŠ chovají tak, aby neohrozili zdraví a bezpečnost dětí

Výlety
· maximální počet dětí 12/učitelka

· v dopravním prostředku zodpovídá učitelka za to, že každé dítě sedí na jedné sedačce

· rodiče jsou upozorňováni na vhodné oblečení a obutí

· ředitelka jmenuje vždy vedoucího akce

Pobyt venku – mimo prostory MŠ a ŠZ

· používání dopravních terčíků, reflexních vest – děti –min.4 vesty na jednu skupinu dětí
· před použitím veřejného hřiště je pedagog povinen zkontrolovat jeho technický stav

· nesahat na živá, ale i neživá zvířata

· nesahat na injekční stříkačky a jiný zdravotnický materiál – jejich nález ihned hlásit učitelce

· neodcházet s cizími lidmi

· ŠZ – jízda na koloběžkách – pouze s přilbou po dopravním hřišti školy. V ostatních prostorách MŠ je zákaz jízdy na kolech, kolečkových bruslích apod. V prostorách školy nelze ani nechávat kola, koloběžky…škola za ně neručí

· stanovený počet dětí, na jednu učitelku mimo prostory MŠ- 20, na ŠZ je to stejný počet jako v prostorách MŠ - 24

Vyvozování pravidel

· k ochraně zdraví dětí

· hygienické návyky

· dodržování pitného režimu

Před každou akcí, která není součástí každodenního režimu, jsou děti seznámeny s možnými nebezpečnými situacemi.

Práce s počítačem a interaktivní tabulí

· děti pracují na počítači pouze pod vedení učitelky

· počítačové programy korespondují s činnostmi jednotlivých IB

Do MŠ nepatří živá zvířata, která nemají písemné prohlášení vydané veterinářem, zvířata, která by mohla způsobit nepředvídatelné alergické reakce dětí nebo by mohla děti pokousat, podrápat apod.
Podmínky ochrany dětí před sociálně patologickými jevy a před projevy diskriminace –

· učitelky zodpovídají za to, že dítě v MŠ nebude šikanováno nebo zesměšňováno

·  : ze strany rodičů (ať vlastních nebo rodičů jiných dětí), ze strany ostatních dětí i ze strany ostatních zaměstnanců školy

· pořizování zvukových a obrazových záznamů není dovoleno (pouze při vystoupeních dětí  se kterými byli rodiče seznámeni)

· rodiče byli seznámeni s možností umístění fotografií na webových stránkách školy, v denním tisku
· učitelky vedou děti k ochraně majetku 

· děti i jejich zákonní zástupci byli upozorněni, že v případě poškození nebo zničení majetku školy buď dětmi, nebo rodiči jim bude dána daná událost k úhradě, popř.opravě

· učitelky dbají na to, aby nedocházelo k projevům diskriminace dětí (zdravotní stav, národnost…)

Co dětem doporučujeme vzhledem k ochraně jeho zdraví?

· pohodlné vzdušné oblečení- dostatečně velké, vše označené značkou dítěte

· obuv na přezutí – bačkůrky na klínku nebo vhodné sandálky – označené  značkou

· vrchní díl od pyžama nebo košilku pro polední odpočinek – označené značkou

· oblečení na zahradu

· náhradní oblečení pro případ znečištění dítěte

· označenou tašku (batoh)

Co dětem nedoporučujeme:

· žvýkačky (nebezpečí vdechnutí, hygiena prostředí)

· zlaté řetízky a náušnice (možnost ztráty)

· hračky, které by se mohly rozbít, ztratit
Všichni zaměstnanci jsou proškoleni k poskytnutí první pomoci.

Ve vnitřních i vnějších prostorách školy je zákaz kouření, požívání alkoholu a jiných návykových látek.
Zákaz kouření je i v prostorách nejbližšího okolí MŠ – vrata, vrátka – v době pohybu dětí v těchto prostorách.
2. Stravování dětí a výběr úplaty za předškolní vzdělávání
Dětem v MŠ se poskytuje hmotné zabezpečení, které zahrnuje školní stravování, po dobu jejich pobytu v MŠ za úplatu.    
Dítě, které je přítomno v době podávání jídla se stravuje vždy.

Jídelní lístky jsou vyvěšeny na nástěnkách jednotlivých tříd.

Cena stravného je závislá na výši cen potravin a je možná změna jeho výše v průběhu školního roku.

Pokud dítě trpí alergií na některou z potravin je nutno oznámit tuto skutečnost učitelce a doložit lékařskou zprávou – po dohodě s vedoucí ŠJ je možnost úpravy jednotlivých jídel.

Pitný režim

Dětem je po celý den umožněn volný příjem tekutin nejen v budově ale i na školní zahradě. V případě delšího pobytu dětí mimo objekt školy si děti pití nesou s sebou.

Úplata za předškolní vzdělávání se řídí směrnicí MŠ a je vybírána společně s platbou stravného.

3. Zájmová činnost

Děti se mohou účastnit zájmové činnosti, která probíhá nad rámec běžné výchovné činnosti v mateřské škole.

Kroužky organizované školou navštěvují v doprovodu zákonných zástupců nebo jimi pověřenou osobou.

.

      4.  Práva a povinnosti dětí a jejich zákonných zástupců

Dítě má právo:

· být respektováno jako individualita, která tvoří vlastní život

· na poskytování ochrany

· na uplatnění jedince ve společnosti

· na kladné prostředí

· být respektováno jako jedinec s možností rozvoje

Dítě má povinnost

· chovat se tak, aby neohrozilo bezpečnost svou i ostatních

· dodržovat pravidla, která si v MŠ společně stanovily učitelky s dětmi

· zacházet s majetkem školy tak, aby nedocházelo k jeho poškozování

Rodiče mají právo

· na informace o průběhu a výsledcích vzdělávání dětí

· poradenskou pomoc školy

· vyjadřovat se ke všem rozhodnutím týkajících se podstatných záležitostí vzdělávání dětí

· seznámení se školním a třídním vzdělávacím programem – možnost spolupráce na jeho tvorbě

· seznámení s akcemi pořádanými MŠ

· informace o stravování dětí

· právo účastnit se a vstupovat do programu třídy (po dohodě s učitelkou)

· právo vědět kdo za děti zodpovídá

· právo být včas informován o změněném zdravotním stavu dítěte nebo o případném úrazu dítěte

· kdykoliv přivést nebo vyzvednout své dítě z MŠ (po dohodě)

· na diskrétnost a ochranu informací, týkajících se jejich osobního a rodinného života

· podávat stížnosti, oznámení a podněty (ústně – nutno převést do písemné podoby, písemně) – proti rozhodnutí školy, podmínkám, průběhu a výsledkům vzdělávání  - veškeré stížnosti se předávají ředitelce školy, která je eviduje a vyřizuje. Anonymní stížnosti se neřeší. Stížnosti musí být vyřízeny do 60ti dnů – písemná podoba potvrzená podpisy obou zúčastněných stran.

Povinnosti rodičů
· přivádět děti do MŠ zdravé, aby nedocházelo k nakažení ostatních dětí
· řádná docházka dětí a omlouvání jejich nepřítomnosti – důvody

· předávat své dítě výhradně zaměstnancům MŠ do třídy – neposílat děti samotné

· onemocní-li dítě během dne, urychleně jej vyzvednout z MŠ

· hradit úplatu za vzdělávání a stravování ve stanoveném termínu

· informovat školu o změně zdravotní způsobilosti a zdravotních obtížích dětí

· informovat školu o změnách v osobních údajích dětí a rodičů (změna ZP, bydliště, zákonného zástupce dítěte nebo místa jeho trvalého pobytu a adresy pro doručování písemností, změna telefonického spojení)

· oznámit ředitelce odklad školní docházky (nejpozději do konce zápisu v MŠ), doložit rozhodnutí o odkladu – potvrzené ZŠ

· zúčastnit se projednání závažných otázek týkajících se vzdělávání dětí, spolupráce při řešení problémů

5.  Pravidla pro hodnocení výsledků vzdělávání dětí
· učitelky zaznamenávají  výsledky vzdělávání do indiv. záznamů o dětech

· rodiče po dohodě s učitelkou mají právo nahlédnutí, konzultace

· učitelky zpracovávají výsledky jednotlivých  dětí  i celé skupiny, ředitelka celé školy 
· výsledky všech hodnocení jsou podkladem pro tvorbu ŠVP,TVP, indiv. plánů dětí

· rodiče mohou nahlížet do záznamů pouze svých dětí

6. Závěrečná ustanovení
Zrušovací účinnost : Školní řád vydaný 1.9.2015
Závaznost                : Školní řád je závazný pro všechny zaměstnance mateřské školy a zákonné zástupce dětí.
Přílohy: 

1. Úplata za předškolní vzdělávání

2. Provozní řád školní jídelny

Mělník dne 21.8.2016                                                        Beránková Lenka

                                                                                         Ředitelka Mateřské školy Motýlek, Mělník
Mateřská škola Motýlek Mělník, příspěvková organizace

Nemocniční 107, 27601 Mělník
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pro třídu ve Wolkerově ul.
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4. Provoz mateřské školy a zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví dětí
Provozovatel :             Měst.Ú Mělník

Statutární zástupce :  Beránková Lenka, tel.: 731575772
Vedoucí učitelka :       Mgr.Nováková Hana tel.:739625029
Typ MŠ :                     celodenní MŠ

Kapacita :                   40 dětí

Provozní doba :          6,30 – 16,00hod.

Tel.:                             315623114 –Nemocniční,315694516-Wolkerova
e-mail:                        skolka.nemocnicni@seznam.cz, babocky@seznam.cz
Zápis do MŠ:         

· do MŠ jsou zpravidla přijímány děti ve věku od 3 let
· zápis se provádí zpravidla v květnu – po dohodě se zřizovatelem, přesné datum bývá uveřejněno v Radnici, vyvěšeno bývá i na budově školy, zřizovatel dává oznámení i do regionálního tisku, na internetových stránkách školy
· předpokladem k úspěšnému zapsání dítěte je řádně vyplněná žádost o přijetí dítěte v den zápisu

· po ukončení zápisu obdrží zákonní zástupci dítěte rozhodnutí o přijetí či nepřijetí dítěte v zákonné lhůtě 30ti dnů

· dítě  může  být  přijato k předškolnímu vzdělávání i v průběhu školního roku – pokud to dovoluje kapacita školy
· rodiče s sebou přinesou Rodný list dítěte, občanský průkaz – pro zjištění trvalého bydliště a ověření totožnosti, cizí státní přísl. – potvrzení Rezident v cestovním pase
· zápis se řídí Kritérii pro přijetí 
·  děti 5ti leté a děti s odloženou školní docházkou
·  ostatní děti do naplnění kapacity školy dle věku narození (od nejstarších) s trvalým pobytem Mělník
· Rozdělení do tříd jednotlivých částí zařizení provádí řed.MŠ

Scházení dětí :        od  6,30 hod. –7,30hod. ve třídě Baboček
Zákonní zástupci nebo jimi pověřená osoba předá dítě učitelkám,  které  vykonávají dohled nad dítětem, až do doby jeho předání zpět zákonným zástupcům nebo jimi pověřené osobě.

Do mateřské školy rodiče neposílají děti bez doprovodu.

Rozcházení dětí      od 14,30hod. do 16,30 hod. ve třídě Baboček
                                 Děti jsou vydávány pouze zákonným zástupcům dětí nebo jimi  

                                 pověřenými osobami – dítě může být předáno i osobě mladší 18 let, ale jen na základě  

                                 písemného vyjádření rodičů. Pedagogický pracovník musí posoudit, zda je požadavek  

                                 rodičů adekvátní – vzhledem k bezpečnosti dětí. Pokud si zákonný zástupce či pověřená 

                                osoba nevyzvedne dítě do konce pracovní doby je dítě předáno policii a sociální pracovnici.
Uzavírání MŠ:      

MŠ je uzavírána elektronickým zámkem, pro vstup do budovy je nutno se přihlásit zvonkem s kamerovým systémem. Monitorování příchozích je pouze okamžité, není nahráváno. Učitelky zodpovídají za uzamčení třídy po svém odchodu. Učitelky též zodpovídají za uzamčení svých šaten.
Tímto opatřením bychom chtěli zabezpečit bezpečnost dětí a ochranu majetku školy.
Vstup osob do budovy a na školní zahradu – „cizím“ osobám je povolen v době vystoupení dětí, při Dnu otevřených dveří. Při těchto akcích je zvýšen dohled neped.pracovnic.

Organizace školního roku:

MŠ bývá obvykle uzavřena v době podzimních, vánočních, pololetních, jarních, velikonočních a letních prázdnin. Pokud bude provoz otevřen v Nemocniční ul. budou děti docházet tam. 
Třídy MŠ :                                  2třídy – Babočky – 24 dětí, Otakárci 16 dětí
                                                     Třídy jsou heterogenní

Vzdělávání: 
MŠ neposkytuje žádný stupeň vzdělávání. Je přípravou na celoživotní vzdělávání.      

MŠ pracuje dle Školního vzdělávacího programu, který byl vytvořen kolektivem pedagogů, na základě Rámcového vzdělávacího programu pro předškolní vzdělávání. ŠVP je vystaven na nástěnce u vchodových dveří a  na internetových stránkách školy www.ms-motylek.cz. Na těchto stránkách budou i aktuální informace pro rodiče.
Ředitelka projednává všechny zásadní pedagogické dokumenty a opatření týkající se vzdělávací činnosti školy s celým pracovním kolektivem MŠ.
Informace o dětech:  

· podávají pouze pedagogičtí pracovníci – při příchodu nebo odchodu dítěte z MŠ, při třídních schůzkách s rodiči nebo při individuálních konzultacích, které je nutno si s učitelkami nebo ředitelkou dohodnout.

Omlouvání dětí na třídách: 

· telefonicky nebo SMS (zelený motýlek 605312468, žlutý motýlek 731576587, červený motýlek 606314134, modrý motýlek 605313116, Wolkerova 739625029
· e-mailem – adresy na nástěnkách jednotlivých tříd

· osobně

Odhlašování stravován :

· řídí se organizačním řádem školní jídelny který rodiče obdrží při přijetí do MŠ – zde jsou uvedena všechna tel., e-mail spojení

Ukončení docházky do MŠ

· pokud dítě nedochází bez omluvy nejméně 14 dní, může ředitelka po předchozím písemném upozornění rodičů ukončit docházku dítěte do MŠ

· ředitelka může ukončit docházku dítěte také v případě, kdy zákonný zástupce dítěte závažným způsobem opakovaně narušuje provoz MŠ

· k ukončení docházky může dojít také na doporučení lékaře nebo školského poradenského zařízení

· pokud zákonný zástupce neuhradí úplatu za vzdělávání v MŠ nebo úplatu za stravování ve stanoveném termínu a nedohodne s ředitelkou jiný termín úhrady

· na konci školního roku, v němž dítě dovrší 6 let – pokud rodiče dětí  žádají  odklad školní docházky, jsou povinni toto oznámit ředitelce MŠ s předáním Rozhodnutí o odkladu školní docházky vydaném  ZŠ kde se dítě zúčastnilo zápisu a opatřeném kulatým razítkem dané školy (nejpozději do konce zápisu v MŠ) – jinak nebudou počítány do docházky na příští školní rok

Ochrana zdraví dětí:

- do MŠ jsou přijímány pouze děti zdravé – rodiče jsou povinni vždy při předávání dítěte učitelce oznámit jakékoliv změny ve zdravotním stavu dítěte či jeho chování

- onemocní-li dítě v průběhu dne v MŠ, učitelka oznámí tuto skutečnost rodičům a ti jsou povinni v co nejkratší možné době si dítě vyzvednout, aby se nemoc nešířila mezi ostatní děti. Stane-li se úraz v MŠ, škola je povinna zajistit podle závažnosti zranění ošetření dítěte a neprodleně oznámit úraz rodičům. Při vážném úrazu je volána rychlá záchranná pomoc. Z tohoto důvodu rodiče v MŠ odevzdají i kopii kartičky zdravotní pojišťovny.

Úkony, které může provádět rodič poučený lékařem (aplikace spreje při astmatických potížích dítěte apod.), může provádět i  od rodiče řádně proškolený pedagog , který seznámí s tímto problémem i ostatní pedagogické pracovnice které přichází s dítětem do styku.Je nutná lékařská zpráva.
Předcházení úrazů - děti jsou průběžně seznámeny  s bezpečnostními riziky v MŠ (okna, chůze po schodech, pobyt na školní zahradě, využití tělovýchovného zařízení, pobyt v kluzkém prostředí) a i před každou akcí konanou mimo MŠ

Pokud jsou děti ve třídách spojovány – v koupelnách používají papírové ručníky, lůžkoviny za dětmi odnášejí uklizečky.

Odpovědnost za děti nese organizace zastoupená ředitelkou, která deleguje odpovědnost na ostatní pedagogické zaměstnance – nepedagogický zaměstnanec může být pověřen dohledem nad dětmi pouze ve vyjímečných případech (nutný odchod uč. ze třídy, znečištěné dítě). Tyto činnosti jsou i náplní práce provozních zaměstnanců.

Každá třída je vybavena mobilním telefonem, které jsou učitelky povinny s sebou nosit mimo prostory MŠ – možnost zavolání pomoci v případě úrazu.

Odškodnění úrazu dětí v rámci pobytu v MŠ – z pojistky MŠ.

Ochrana zdraví dětí při vzdělávání a s ním přímo souvisejících činnostech:

Seznamování s vodou

· doprovod vždy 1 učitelka na 10 dětí

· děti na WC v bazénu – vždy doprovod dospělé osoby (kluzké prostředí)

Kroužky v prostorách MŠ

· ze třídy si odvádí děti zákonný zástupce dítěte nebo jím písemně pověřená osoba

· rodiče se v prostorách MŠ chovají tak, aby neohrozili zdraví a bezpečnost dětí

Výlety
· maximální počet dětí 12/učitelka

· v dopravním prostředku zodpovídá učitelka za to, že každé dítě sedí na jedné sedačce

· rodiče jsou upozorňováni na vhodné oblečení a obutí

· ředitelka jmenuje vždy vedoucího akce

Pobyt venku – mimo prostory MŠ a ŠZ

· používání dopravních terčíků, reflexních vest – děti – min.4 vesty na jednu skupinu dětí
· před použitím veřejného hřiště je pedagog  povinen zkontrolovat jeho technický stav

· nesahat na živá, ale i neživá zvířata

· nesahat na injekční stříkačky a jiný zdravotnický materiál – jejich nález ihned hlásit učitelce

· neodcházet s cizími lidmi

· v  prostorách MŠ je zákaz jízdy na kolech, kolečkových bruslích apod. V prostorách školy nelze ani nechávat kola, koloběžky…škola za ně neručí

· stanovený počet dětí  na jednu učitelku mimo prostory MŠ   je 20, na ŠZ je to stejný počet jako v prostorách MŠ - 24

Vyvozování pravidel

· k ochraně zdraví dětí

· hygienické návyky

· dodržování pitného režimu

Před každou akcí, která není součástí každodenního režimu, jsou děti seznámeny s možnými nebezpečnými situacemi.

Práce s počítačem a interaktivní tabulí

· děti pracují na počítači pouze pod vedení učitelky

· počítačové programy korespondují s činnostmi jednotlivých IB

Do MŠ nepatří živá zvířata, která nemají písemné prohlášení vydané veterinářem, zvířata, která by mohla způsobit nepředvídatelné alergické reakce dětí nebo by mohla děti pokousat, podrápat apod.
Podmínky ochrany dětí před sociálně patologickými jevy a před projevy diskriminace –

· učitelky zodpovídají  -  že dítě v MŠ nebude šikanováno nebo zesměšňováno

·  : ze strany rodičů (ať vlastních nebo rodičů jiných dětí), ze strany ostatních dětí i ze strany ostatních zaměstnanců školy

· pořizování zvukových a obrazových záznamů není dovoleno (pouze při vystoupeních dětí  se kterými byli rodiče seznámeni)

· rodiče byli seznámeni s možností umístění fotografií na webových stránkách školy

· učitelky vedou děti k ochraně majetku 

· děti i jejich zákonní zástupci byli upozorněni, že v případě poškození nebo zničení majetku školy buď dětmi, nebo rodiči jim bude dána daná událost k úhradě, popř.opravě

· učitelky dbají na to, aby nedocházelo k projevům diskriminace dětí (zdravotní stav, národnost…)

Co dětem doporučujeme vzhledem k ochraně jeho zdraví?

· pohodlné vzdušné oblečení- dostatečně velké, vše označené značkou dítěte

· obuv na přezutí – bačkůrky na klínku nebo vhodné sandálky – označené  značkou

· vrchní díl od pyžama nebo košilku pro polední odpočinek – označené značkou

· oblečení na zahradu

· náhradní oblečení pro případ znečištění dítěte

· označenou tašku (batoh)

Co dětem nedoporučujeme:

· žvýkačky (nebezpečí vdechnutí, hygiena prostředí)

· zlaté řetízky a náušnice (možnost ztráty)

· hračky které by se mohly rozbít, ztratit
Všichni zaměstnanci jsou proškoleni k poskytnutí první pomoci.

Ve vnitřních i vnějších prostorách školy je zákaz kouření, požívání alkoholu a jiných návykových látek.

Zákaz kouření je i v prostorách nejbližšího okolí MŠ – vrata, vrátka – v době pohybu dětí v těchto prostorách.
5. Stravování dětí a výběr úplaty za předškolní vzdělávání
Dětem v MŠ se poskytuje hmotné zabezpečení, které zahrnuje školní stravování, po dobu jejich pobytu v MŠ za úplatu.    
Dítě, které je přítomno v době podávání jídla se stravuje vždy.

Jídelní lístky jsou vyvěšeny na nástěnkách jednotlivých tříd.

Cena stravného je závislá na výši cen potravin a je možná změna jeho výše v průběhu školního roku.

Pokud dítě trpí alergií na některou z potravin je nutno oznámit tuto skutečnost učitelce – po dohodě s vedoucí ŠJ je možnost úpravy jednotlivých jídel.Nutná lékařská zpráva.
Pitný režim

Dětem je po celý den umožněn volný příjem tekutin nejen v budově ale i na školní zahradě. V případě delšího pobytu dětí mimo objekt školy si děti pití nesou s sebou.

Úplata za předškolní vzdělávání se řídí směrnicí MŠ a je vybírána společně s platbou stravného.

6. Zájmová činnost

Děti se mohou účastnit zájmové činnosti, která probíhá nad rámec běžné výchovné činnosti v mateřské škole – Nemocniční ul.
Kroužky organizované školou navštěvují v doprovodu zákonných zástupců nebo jimi pověřenou osobou.

      4.  Práva a povinnosti dětí a jejich zákonných zástupců

Dítě má právo 
· být respektováno jako individualita, která tvoří vlastní život

· na poskytování ochrany

· na uplatnění jedince ve společnosti

· na kladné prostředí

· být respektováno jako jedinec s možností rozvoje

Dítě má povinnost

· chovat se tak, aby neohrozilo bezpečnost  svou  i ostatních

· dodržovat pravidla,  která si v MŠ společně stanovily učitelky s dětmi

· zacházet s majetkem školy tak, aby nedocházelo k jeho poškozování

Rodiče mají právo

· na informace o průběhu a výsledcích vzdělávání dětí

· poradenskou pomoc školy

· vyjadřovat se ke všem rozhodnutím týkajících se podstatných záležitostí vzdělávání dětí

· seznámení se školním a třídním vzdělávacím programem – možnost spolupráce na jeho tvorbě

· seznámení s akcemi pořádanými MŠ

· informace o stravování dětí

· právo účastnit se a vstupovat do programu třídy (po dohodě s učitelkou)

· právo vědět kdo za děti zodpovídá

· právo být včas informován o změněném zdravotním stavu dítěte nebo o případném úrazu dítěte

· kdykoliv přivést nebo vyzvednout své dítě z MŠ (po dohodě)

· na diskrétnost a ochranu informací, týkajících se jejich osobního a rodinného života

· podávat stížnosti, oznámení a podněty (ústně – nutno převést do písemné podoby, písemně) – proti rozhodnutí školy, podmínkám, průběhu a výsledkům vzdělávání  - veškeré stížnosti se předávají ředitelce školy, která je eviduje a vyřizuje. Anonymní stížnosti se neřeší. Stížnosti musí být vyřízeny do 60ti dnů – písemná podoba potvrzená podpisy obou zúčastněných stran.

Povinnosti rodičů
· předávat děti do MŠ zdravé, bez známek infekčního onemocnění
· řádná docházka dětí a omlouvání jejich nepřítomnosti – důvody

· předávat své dítě výhradně zaměstnancům MŠ do třídy – neposílat děti samotné

· onemocní-li dítě během dne, urychleně jej vyzvednout z MŠ

· hradit úplatu za vzdělávání a stravování ve stanoveném termínu

· informovat školu o změně zdravotní způsobilosti a zdravotních obtížích dětí

· informovat školu o změnách v osobních údajích dětí a rodičů (změna ZP, bydliště, zákonného zástupce dítěte nebo místa jeho trvalého pobytu a adresy pro doručování písemností, změna telefonického spojení)

· oznámit ředitelce odklad školní docházky (nejpozději do konce zápisu v MŠ), doložit rozhodnutí o odkladu – potvrzené ZŠ

· zúčastnit se projednání závažných otázek týkajících se vzdělávání dětí, spolupráce při řešení problémů

7.  Pravidla pro hodnocení výsledků vzdělávání dětí
· učitelky zaznamenávají  výsledky vzdělávání do indiv. záznamů o dětech

· rodiče po dohodě s učitelkou mají právo nahlédnutí, konzultace

· učitelky zpracovávají  výsledky  dětí i celé skupiny
· výsledky všech hodnocení jsou podkladem pro tvorbu ŠVP,TVP, indiv. plánů dětí

· rodiče mohou nahlížet do záznamů pouze svých dětí

8. Závěrečná ustanovení
Zrušovací účinnost : Školní řád vydaný 1.9.2015
Závaznost                : Školní řád je závazný pro všechny zaměstnance mateřské školy  a zákonné zástupce dětí
Přílohy: 

3. Úplata za předškolní vzdělávání

4. Provozní řád školní jídelny

Mělník dne 21.8.2016                                                        Beránková Lenka

                                                                                         Ředitelka Mateřské školy Motýlek, Mělník
Hospitační činnost ředitelky 

· vede k optimalizaci a zkvalitnění školy

· opírá se o kritéria hodnocení

· je vytvořen kontrolní  a hospitační plán na základě hodnocení školy
· závěry jsou projednávány na pedagogických a pracovních poradách


Kritéria hodnocení provozních zaměstnanců:

Školnice 

· bezproblémový chod MŠ – úklid, údržba

· plnění pracovních povinností – úklid, včetně zahrady a přístupových cest

· zajišťování čistících prostředků

· pomoc se sběrovou akcí

· spolupráce  s učitelkami – dozor u dětí (WC učitelka,pomoc při znečištění dítěte)

· laskavý přístup k dětem a jejich rodičům – nepoužívat negativní slovní komentář

· zachování mlčenlivosti o získaných informacích o dětech a jejich rodičích

· aktivní přístup k práci, vztah k MŠ

· pružné plnění pracovních povinností vzhledem k organizačním změnám v MŠ

· účast na školeních BOZP,PO, poradách provozních zaměstnanců

· využití pracovní doby

· ochota zastupovat nepřítomnou uklizečku

· používání ochranných pracovních prostředků

· schopnost sebereflexe – sebehodnocení

· podíl na propagaci dobrého jména školy
Uklizečka

· plnění pracovních povinností

· využití pracovní doby

· spolupráce s učitelkami – respektovat jejich přání vzhledem k činnostem dětí, pomoc se znečištěným dítětem

· laskavý přístup k dětem a jejich rodičům

· zachování mlčenlivosti o získaných informacích o dětech a jejich rodičích

· účast na školení BOZP,PO, poradách provozních zaměstnanců

· ochota zastupovat za nepřítomnou  školnici

· používání ochranných pracovních prostředků

· schopnost sebereflexe – sebehodnocení

· podíl na propagaci dobrého jména školy

Kritéria  hodnocení pedagogů

· pedagogická činnost odpovídá filosofii školy a závěrům z Hodnocení školy, autoevaluaci učitelky a evaluaci dětí
· naplňování ŠVP 

· děti jsou každodenně dostatečně dlouho venku

-    dostatek pohybu ve třídě i na ŠZ

· respektování indiv .potřeby spánku u dětí

· vztah k dítěti – bez negativního hodnocení, neurotizování

· vztah k rodičům – vstřícnost, laskavost, pochopení, partnerský vztah

· vztah k MŠ – zapojení, aktivita, práce ve ztížených podmínkách, zastupování za nepřítomné, účast na akcích školy
· vedení evaluace – TVP – ŠVP

· hodnocení indiv. výsledků vzdělávání u dětí – úprava TVP na základě evaluace

· uplatnění sebevzdělávání

· vedení třídní a jiné dokumentace (FKSP, sklady a pod) – dle náplně práce, indiv. úkolů, dílčích projektů

· spolupráce učitelek

· dodržování školního řádu, organizačních směrnic

· prezentace školy na veřejnosti

· sebevzdělávání prostřednictvím organizovaného studia nebo samostudiem – soulad s potřebami školy

· schopnost sebereflexe - sebehodnocení

Sebehodnocení ředitelky 

· úprava ŠVVP dle nově získaných vědomostí

· hospitační činnost

· organizace provozu MŠ

· vzdělávání učitelek – uplatnění do praxe

· sebevzdělávání

· vytváření dlouhodobého plánu

· zpracovávání evaluace, autoevaluace

· schopnost sebereflexe – sebehodnocení

· prezentace školy na veřejnosti

· spolupráce se zřizovatelem, organizacemi města

Kritéria hodnocení – vedoucí ŠJ

· bezproblémový chod ŠJ – spolupráce s účetní firmou
· spolupráce s ředitelkou  při naplňování ŠVP

· dodržování předpisů o školním stravování a předpisů hygienických

· plánování modernizace ŠJ vzhledem k novým vyhláškám a nařízením

· zabezpečení výdeje jídel tak, aby nedocházelo k prostojům

· vedení předepsané dokumentace ŠJ

· dodržování finančního limitu v daném měsíci

· hospodárné využívání finančních prostředků na nákup potravin

· minimalizace frekvence fakturace

· sebevzdělávání v oblasti stravování a řízení ŠJ

· dodržování náplně práce a směrnic, které jsou součástí náplně práce

· vstřícný vztah k rodičům dětí MŠ a jejich informovanost
· dodržování  pravidel BOZP a PO

· spolupráce s účetní firmou

Kritéria hodnocení pracovnic ŠJ

· plnění základních povinností – náplň práce

· respektování výchovně vzdělávací činnosti učitelek

· zachovávání mlčenlivosti o získaných informacích o dětech a jejich rodičích

· neposkytování informací o dětech rodičům

· používání předepsaných ochranných prostředků

· aktivní přístup k práci – sebevzdělávání v oblasti školního stravování dětí

· účast na akcích školy, pokud je jejich přítomnost nezbytná

· ochota zastupovat nepřítomné pracovnice ŠJ
· spolupráce s učitelkami
· prezentace školy na veřejnosti
Kontrolní a hospitační činnost :

· soulad ŠVP a TVP
· zlepšování podmínek školy (náměty, připomínky)
· přístup k dětem (porozumění, indiv.přístup)
· sebehodnocení učitelek  (cíle, postupy, spolupráce učitelek)
· spolupráce s rodiči (dotazníky rodičům – názory, připomínky)
· výsledky vzdělávání – evaluace (promyšlenost, reflexe)
Plán motivace a vedení lidí, další vzdělávání

Snahou je dosáhnout srovnatelných výsledků u všech pracovnic.

· projednávání problémů a hledání řešení na ped.a provozních poradách

· zapojení všech zaměstnanců do řízení MŠ

· respektování názorů jednotlivých pracovnic – společné hledání řešení

· spoluúčast na tvorbě ŠVP

· vyhodnocování práce a spolupráce zaměstnanců 

· společné akce všech zaměstnanců (sportovní, kulturní)

· kritéria k vyplácení odměn a osobního ohodnocení

·                                kritéria hodnocení – výsledky vzdělávacího procesu u dětí (viz kontrolní a hospitační činnost)

                             -  sebevzdělávání a jeho uplatnění v praxi

· zaměřit sebevzdělávání uč. k tvorbě ŠVP a TVP – aktivní účast na změnách dle    

                          získaných vědomostí

· sebevzdělání v oblasti výpočetní techniky

            Plán pedagogických a provozních porad

Pedagogické porady  : 

Cíl : Harmonizace práce školy

Srpen :

Obsah pedagogické porady : ŠVP, TVP
Listopad :

Obsah pedagogické porady : IB

Leden :

Obsah pedagogické porady : Zápis do ZŠ

Březen :

Obsah pedagogické porady : Spolupráce s rodiči a organizacemi

Červen :

Obsah pedagogické porady : Evaluace v MŠ
 Pracovní porady : 
Cíl : Optimální organizace školního roku
Srpen : 

Obsah pracovní porady : Plán činností

· organizace šk.roku – dovolené, rozpis pracovní doby, zástupy, akce v MŠ ( plavání, kulturní akce, keramika, ekologie, zápis do MŠ, vystoupení dětí, akce s rodiči), uzavření MŠ, náplně práce + indiv. úkoly

· školení B0ZP,PO

· návrh rozpočtu na další rok

· závady, připomínky

· FKSP – čerpání, diskuse

· směrnice MŠ – seznámení

· ŠVP - seznámení

Duben :
· plán dovolených

· rozpočet – mzdy, FKSP – plán

· plán čerpání stud.volna

· plán údržby a oprav – prázdniny

Další vzniklé problémy se budou řešit aktuálně s jednotlivými pracovníky.
   Plán spolupráce

 S rodiči a organizacemi
S rodiči : dotazníky, spolupráce na TVP, akcích školy, sponzorství

S Organizacemi : 

  ZŠ  
         Muzeum
· zajišťuje – Rottová                                   - zajišťuje Mgr. Nováková Hana
· návštěva ZŠ s předškoláky                       -                       Matoušková Vl.
  ZUŠ                                                              Logopeda
      -     zajišťuje  Zajíčková Lenka                     - zajišťují Blažková Dagmar 
· koncert absolventů MŠ
      -    vystoupení na akcích MŠ
  Policie, požárníci

· zajišťuje  Pokorná Jana
  Ekologické centrum  

· zajišťuje Zajíčková Lenka

Město Mělník

· zajišťuje Beránková Lenka

· rozpočty, výhledové plány

Plán materiálního vybavení a oprav

Vychází z analýzy podmínek školy
V příštích letech dle finančních možností zřizovatele bychom chtěli realizovat :

· oprava plotů
· oprava opěrné zdi na dvoře  s následným síťovým oplocením hřiště dětí
· mobilní zastřešení terasy -Wolkerova
Pracovní povinnosti pedagogických a nepedagogických pracovníků

Základní povinnosti učitelky

- řídit se náplní práce, která je daná RVVP PV – str.41,42 – Povinnosti předškolního pedagoga

· řídí se platnou školskou legislativou, obecně závaznými právními předpisy, organizačním a školním řádem školy, usneseními z pedagogických porad, směrnicemi MŠ, pokyny ředitelky MŠ

· dbá o svůj odborný růst, etiku při jednání s rodiči

· dodržuje pracovní dobu

· závady na školním zařízení hlásí školnici nebo ředitelce

· odchází z uklizené a upravené třídy

· při odpoledním odchodu ze třídy zodpovídá za uzavření oken, vody, uzamčení objektu, vypnutí elektrospotřebičů

· nesmí odejít od dětí, pokud není zajištěn dozor

· pracuje dle cílů RVVP PV,ŠVP, TVP

· vede předepsanou pedagogickou dokumentaci

· odpovídá za výsledky výchovné a vzdělávací práce, za použití vhodných pedagogických metod a prostředků

· v rámci kolektivní výchovy zachovává indiv. dohled na každé jednotlivé dítě

· vytváří podmínky pro plynulý průběh činností nerušený střídáním učitelek – činnost tak tvoří souvislý celek

· učitelky ve třídě společně plánují činnost a zabezpečují jednotné působení ve výchově

· učitelka je ve stálém kontaktu s rodiči, usiluje o komplexní poznání dítěte a jeho rodinného prostředí, snaží se s rodiči o dětech hovořit kladně, o získaných informacích o dětech a jejich rodičích zachovává mlčenlivost

· udržuje třídu a vybavení MŠ v pořádku – zajišťuje opravy poškozených předmětů (nahlášením ředitelce)
Péče o bezpečnost a ochranu zdraví dětí

· odpovídá za ochranu zdraví a za bezpečnost dětí po celou dobu výchovné práce, a to od doby převzetí dětí od jejich rodičů, nebo jimi pověřené osoby, až do doby jejich předání další pedagogické pracovnici, rodičům nebo jimi pověřené osobě

· při úrazu poskytne první pomoc, kontaktuje rodiče, v případě nutnosti zajistí lékařskou péči, informuje ředitelku a zapíše zápis do Knihy úrazů, v případě lékařského ošetření vyplní  Úrazový list

· při vycházkách používá při přecházení vozovky bezpečnostní terčík, snaží se o přechod na světelném nebo značeném přechodu pro chodce

· při různých aktivitách je stále zodpovědná za děti (plavání)

· spolupracuje s provozními pracovnicemi v zájmu bezpečnosti dětí

· v oblasti prevence sociálně patologických jevů se zaměřuje na oblast šikany a vandalismu

· při chůzi po schodech dbá, aby se děti držely zábradlí

· upozorňuje na případné nebezpečí (zápis do Přehledu vých. práce –plavání,výlety..)

· dodržuje pravidla BOZP a PO – v prostorách tříd nepoužívá otevřený oheň, v prostorách školní zahrady pouze v grilovacím zařízení, které musí být pod stálým dozorem pověřené osoby – školnice
· při pobytu venku nebo akcích mimo budovu MŠ má s sebou školní mobilní telefon

· při předávání dětí jiné uč. vždy děti přepočítá, to platí i při odchodu z budovy, příchodu z pobytu venku, odchodu z parku nebo jiné lokality kde je prováděn pobyt venku

· pří odchodu mimo areál MŠ děti používají dopravní vestičky, učitelka terčík
Základní povinnosti nepedagogických pracovníků 

· řídí se platnou legislativou, organizačním řádem školy, náplní práce, usnesením z pracovních porad, pokyny ředitelky

· dodržují pracovní dobu a účelně ji využívají

· závady na školním zařízení hlásí ředitelce

· vypínají elektrospotřebiče před odchodem z pracoviště, kontrola zavření oken, vody, uzamčení objektu

· odpovídají za výsledky své práce

· respektují výchovně vzdělávací činnost učitelek a nezasahují do ní

· zachovávají mlčenlivost o získaných informacích o dětech a jejich rodičích

· s rodiči o dětech nehovoří, informace podávají učitelky

Péče o bezpečnost a ochranu zdraví

· dodržují pravidla BOZP a PO

· nosí předepsané ochranné oděvy a používá ochranné prostředky

· úrazy hlásí ředitelce

Pracovní řád

Mateřská škola Motýlek, Mělník, příspěvková organizace, Nemocniční 107, 276 01 Mělník

Provozovatel: Měst.Ú Mělník

Odpovědná osoba : Beránková Lenka

Typ MŠ : celodenní

Kapacita :  136 dětí

Tel.:   315 623 114
Provozní doba :   6,30 – 16,00 hod.

Organizační členění :

Ředitelka

Zástupce ředitele – zodpovídá za provozní zaměstnance

Vedoucí ŠJ – zodpovídá za zaměstnance ŠJ

Vedoucí uč. na odloučeném pracovišti – zodpovídá za provoz zařízení

Klíče od budovy : eviduje zástupkyně ředitelky a vedoucí uč. na odl.prac. – podepsané převzetí jednotlivými pracovníky. Rezervní klíče jsou v ředitelně. V případě ztráty klíčů rozhodne ředitelka, zda bude vydán duplikát nebo zda se zámky vymění. 

MŠ bývá zpravidla uzavřena v době  vánočních a části letních prázdnin. V této době čerpají zaměstnanci dovolenou, nebo mají volno, zadané ředitelkou, na  samostudium, nebo konají v MŠ činnosti související s činností, která je uvedena v pracovní smlouvě.

Dovolenou i ostatní uvolňování z práce je nutné vždy projednat s ředitelkou nebo její zástupkyní.

Návštěva lékaře: mimo pracovní dobu, pokud nelze zajistit (odběry krve apod.) ostatní zastupují dle své pracovní doby.
Vysílání na služební cesty: zaměstnavatel je oprávněn vysílat zaměstnance na služební cesty (školení).

Zápis dětí do MŠ: v jarních měsících – po dohodě se zřizovatelem, oznámení v Radnici

Zařazení zdravotně postiženého dítěte: rozhoduje ředitelka na základě žádosti zástupců dítěte, vyjádření pediatra, PPP a projednání na KÚ –zda budou pro toto dítě přiděleny mzdové prostředky na asistenta pedagoga.
MŠ je z hlediska bezpečnosti a ochrany majetku celodenně uzavřena elektronicky ovládaným zámkem. Zaměstnanci otevírají MŠ pouze po telefonickém přihlášení příchozích. Pokud opouští zaměstnanec jako poslední budovu, je nutné provést zakódování a uzamčení vstupů do objektu MŠ.
Zaměstnanci zamykají své šatny. Do MŠ nenosí vyšší finanční hotovost (nad 10tis.Kč).

Zodpovědnost: po celou dobu zodpovídají za děti pedagogické pracovnice, v případě nutnosti požádají o pomoc provozní pracovnice, které mají tuto pomoc v náplni práce.
Stravování: za stravování zodpovídá vedoucí školní jídelny

Polední odpočinek:– nutno zajistit pro nespavé děti náhradní klidový program.

Lůžkoviny a prádlo: 

· lůžkoviny se mění 1x za 21 dnů 

· ručníky 1x týdně - v případě nutnosti ihned 

· utěrky se vyměňují dle potřeby, nejméně však 2x týdně 

· špinavé prádlo se uchovává odděleně od čistého

· koše na přepravu jsou vždy vymývány

Opravy: nutnost oprav hlásí zaměstnanci školnici nebo ředitelce. Po dohodě s ředitelkou zajistí školnice potřebné řemeslníky. Je kompetentní k odsouhlasení odpracované doby těchto pracovníků.

Čistící prostředky : jsou umístěny mimo dosah dětí, potřeba jejich doplnění je včas nahlášena zástupkyni ředitelky.

Léky: musí být umístěny mimo dosah dětí, pravidelně je nutné kontrolovat dobu použitelnosti. Léky s prošlou dobou je nutné shromažďovat a nechat likvidovat odbornou firmou. Za vybavení lékáren zodpovídá uč., která má kurz zdravotníka zotavovacích akcí.

Informace o dětech: podávají rodičům pouze učitelky, veškeré informace o dětech a jejich rodičích jsou tajné.

V MŠ není dovoleno: 

· konzumace alkoholických nápojů a návykových látek

· přijímání soukromých návštěv (kromě prostor šaten)

· kouření 

Telefonování: soukromé hovory omezit na minimum, služební telefony nepoužívat k soukromým hovorům – většina těchto telefonů je pouze k přijímání zpráv od rodičů. 
Nástěnky: vyvěšovat aktuální informace, nepatří na ně ani reklamy firem ani soukromé informace a názory.

Docházkové listy: odráží se v nich přímá výchovná činnost, vedení povinné dokumentace není součástí přímé výchovné činnosti a musí se objevit v pracovní době, pište práci pro školu – je součástí pro návrhy na osobní ohodnocení, mimořádné odměny

Kontrolní činnost: provádí ředitel školy nebo pověřený pracovník – pro MŠ zástupkyně ředitelky – pro ŠJ vedoucí ŠJ, pro odloučené pracoviště vedoucí učitelka
Režimy dne v jednotlivých třídách

Pevné režimové momenty jsou : otevírání tříd -6,30 hod.
                                                    oběd 11,30- 11,45 (pokud není zvláštní akce třídy)

                                                    ukončení provozu tříd (12,30 - 16,30)

Ostatní činnosti jsou flexibilní s přihlédnutím na dodržování časového harmonogramu jídla (3hod. mezi jednotlivými jídly).

Odpovědnost jednotlivých pracovníků

Je daná náplní práce, která je součástí pracovního řádu.

Učitelky: 

· výzdoba společných prostor MŠ k jednotlivým akcím, výročím, slavnostem a tradičních svátků

· pomáhají řed. při přípravě rozpočtu školy na další rok (požadavky)

Individuální úkoly:

Blažková        – fotoalbum, kronika, logopedická péče – spolupráce s rodiči
Vegrichtová –  knihovna pro rodiče, zapisování nových knih, knihy pro děti - seznamy
Nová               - zástupkyně ředitelky, eviduje výdej klíčů v MŠ, je správcem rozpočtu MŠ, sklad čistících prostředků, provádí inventarizaci a pravidelnou inventuru skladů ŠJ, archiv, skartace dokumentů, hospitační činnost u nepedagogických pracovnic, keramický kroužek pro rodiče a děti,vede FKSP, vede matriku MŠ
Mgr.Nováková    – vedoucí uč. na odloučeném pracovišti, provádí drobné nákupy pro odloučené pracoviště – vyúčtování provádí s řed.MŠ, kontrola ped.a  neped.prac. ve Wolkerově ul., upravuje prac.dobu zaměstnanců dle potřeby pracoviště (evedenci předá na konci měsíce řed., s návrhem na řešení přesčasových hodin),spolupracuje s řed.na ŠVP, rozpočtu školy, spolupracuje na inventarizaci, kontroluje a doplňuje lékárny na odl.prac., eviduje klíče, po dohodě s řed. zajišťuje řemeslníky, archivace dokladů a návrhy na vyřazování jednotlivých dokladů, zajišťuje kurz plavání a kulturní a sportovní akce
– dává podklady pro kroniku MŠ na hlavní budovu školy
Matoušková Vladimíra   – evidence kazet  s pohádkami a písničkami – seznamy na třídy, zdravotník-kontrola a doplňování lékáren na škole, zajišťuje kulturní programy pro děti
Zajíčková       –  připravuje vystoupení dětí na akcích města
Rottová -  zajišťování soutěží, výběr programů pro interaktivní tabule
      – zápis pedagogických a provozních porad, aktualizace internetových stránek ve spolupráci se správcem počítačové sítě

Všechny ped. pracovnice mají zpracovaný indiv. plán práce s termíny plnění.

Všechny pracovnice se řídí organizačními směrnicemi, se kterými byly seznámeny na pracovních poradách, které jsou k dispozici u ředitelky školy. 

Zastupitelnost pedagogických a provozních pracovníků

Učitelky :

 -    zastupují nepřítomné kolegyně (nemoc, školení aj.) 

Zástupkyně ředitelky :

· v době delší nepřítomnost ředitelky (týden), zajišťuje nezbytné úkony –proplácení faktur ,styk se zřizovatelem, vyřizování pošty,spolupráce s účetní firmou

Uklízečky, školnice 
· v době nepřítomnost jedné z nich zastupují ostatní dle dohody s ředitelkou
Způsob a formy vedení třídní dokumentace

Písemné : 

· přehled výchovné práce

· docházka dětí

· docházkový list vlastní

· sešit drobných úrazů a změn ve zdravotním stavu dětí
· evidenční listy dětí

· dokument o předávání dětí

· záznamy o dětech, evaulační záznamy

· TVP

· čerpání peněz dětí – akce – záznamový arch – po akci vyplní tabulku pro řed.MŠ

Záznamy uč. provádí denně po skončení přímé výchovné činnosti.

Kritéria k vyplácení odměn a osobního ohodnocení

· plnění základních povinností pracovníků

· dále viz Kritéria hodnocení pedagogických a nepedagogických pracovníků

Údržba zeleně :

· částečně provádí školnice – zastřihávání keřů, záhonky, sekání trávy

· ostatní (stromy) – zabezpečuje odbor životního prostředí

· při větším objemu prací – práce na dohodu

Mělník : srpen 2016    

Vypracovala : Beránková Lenka

Seznámení zaměstnanců : srpen 2016  

Rozvržení pracovní doby pedagogických pracovnic :

Rozvržení pracovní doby je pouze orientační, upravuje se dle početního stavu pracovnic, akcí v MŠ, čerpání dovolených apod.

Za rozdělení pracovních dob zodpovídají : ředitelka a její zástupkyně.

Zelený motýlek : Blažková Dagmar, Matoušková Vladimíra
Ranní :                   Po,St,Čt     7,15 – 12,15                                  Prac.doba 7,00-15,00
                                Út,Pá         7,15 – 12,15  12,15 – 14,45(ŽM)   
Celkem                                                 30 hodin

Odpolední :          Po -čt                   10,00 – 16,00                       Prac.doba 8,00 – 16,00                           
                              Pá                          8,00 – 16,00                                
-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------                              

Celkem                                                32 hodin

Žlutý motýlek : 
 Vegrichtová Jana
Ranní :                  Po                     7,30 – 14,45                  Pracovní doba 7,00 – 15,00              
                              Út                      7,30 – 12,15                  12,15 – 14,45(ZM)                
                              St                       7,30 -  14,30                 14,30 –angl.
                              Čt                       7,30 – 14,45          
                              Pá                       7,30 –  12,15                 12,15 – 14,45(ZM)
Celkem                                              31 hodin

Červený motýlek :  
Zajíčková Lenka
Ranní :                   Po – pá               6,30 – 12,15        Prac.doba 6,15 – 14,15                                                                                                                                                          
Celkem                                                 28,45hod.                                  
Odpolední            Po                           9,30 – 16,00       Prac.doba 8,00 – 16,00     
                              Út -čt                      9,45 – 16,00                                     
                              St-Pá                       8,00 – 16,00
Celkem                                                 33,15hod.                                             
 Nová Jaroslava

Ranní :                  Po,st,čt            6,30 – 9,45
                              Út,                  6,30 – 9,30
                              Pá                 6,30 – 10,45    Prac.doba 6,15 – 14,15

Celkem                                        20,00hod

Odpol.:                  Po- čt       12,15 – 16,00          Prac.doba 8,00 – 16,00
                              Pá              8,00 – 16,00
Celkem                                         20,00hod.
Modrý motýlek: 
Rottová Lenka

Ranní
Rottová :    Po  -                         7,30 –  15,00         Pr.doba 7,30 – 15,30
                    Út - Pá                     7,30 -  12,45
Celkem                                        28,5 hod.

Odpolední

                   Po                             7,30 – 15,00           Pr.doba 8,00 – 16,00
                   Út                             9,00 – 15,00
                   st                              9,00 – 15,15           Pr.doba 7,30 – 15,30
                   čt                              9,30 -  16,00

                   pá                             7,30 – 14,45

Celkem                                       33,5 hod.

Beránková Lenka

Ranní ,Po                                  úřední den                Pr.doba 6,30 – 15,00
           Út - pá                              7,30 – 11,30

Celkem                                     16,00 hod.
Odpolední Po,                          úřední den        Pr.doba 7,30 – 16,00
                   Út - čt                      12,30 – 15,15
                   Pá                              7,30 – 15,15        
Celkem                                      16,00 hod.     
Babočky 
Mgr.Nováková Hana

Ranní

        Po,st                          6,30 – 14,30                Pr.doba 6,30 – 14,30

        Út                              6,30 -  11,00                             6,30 -  14,30
        Čt                              10,00 – 16,00                            8,00 – 16,00
        Pá                                6,30 – 10,00                            6,30 – 14,30

Celkem                                  30,00hod.

Odpolední

      Po-pá                          10,00 – 16,00                      Pr.doba 8,00 – 16,00

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Celkem                                    30,00hod.

Netschová Šárka
Ranní

         Po,pá                         6,30 – 14,30               Pr.doba 6,30 – 14,30

         Út,st                          6,30 – 12,15                            

         Čt                              6,30 – 11,00

Celkem                                32,00hod.

Odpolední

Odpolední

          Po,pá                         6,30 – 14,30                  Pr.doba 6,30 – 14,30

          Út,st                           6,30 -  12,15

          Čt                               6,30 -  11,00          

Otakárci 
Pokorná Jana

Sudý týden

    Po,st                            7,30 – 12,00                       Pr.doba 7,30 – 15,30

    Út,čt,pá                       7,30 -  14,50

Celkem                             31,00hod. 
Lichý týden

  Po,pá                             7,30 – 12,00

  Út –čt                            7,30 – 14,50                                                

Náplně práce, pracovní doba nepedagogických pracovníků

Školnice, uklizečka

Úvazek školnice : 1,00                             Pracovní doba : 6,00 – 14,30

Úvazek uklizečka : 0,125

Přestávka v práci : 10,00 – 10,30

Odpovědnost : 

      -     Je odpovědná ředitelce školy.

Činnosti : kontrolní

· kontrola celého objektu – trávníky, chodníky +kanál za bytem, plot, zabezpečení budovy, úklid budovy

· kontrola nábytku vzhledem k funkci a bezpečnosti

· kontrola práce řemeslníků, odsouhlasení odpracovaných hodin

· kontrola funkce světel – zamezovat zbytečnému svícení v budově

· 1x v měsíci zapisuje stav el.+vody do předepsané tabulky

· Reaguje na požadavky zaměstnanců – sešit závad

Výsledky z kontrolní činnosti řešit s ředitelkou (nebo v případě její nepřítomnosti s její zástupkyní).

Po dohodě s ředitelkou zabezpečovat opravy a zajistit nákup drobného materiálu k opravám.

Činnosti : pracovní – časové rozvržení prací :

6,00 – 8,00 

      -     odkódování budovy   

· úklid umýváren,kabinet + umyvadel ve třídách

· leštit skla vchodových dveří

· kontrola teploty ve třídách – větrání

-    zametání a údržba chodníků (včetně odplevelení) a schodů k MŠ + dvůr u ŠJ

7,00 – 10,00

      -    úklid schodiště a přilehlých chodeb

· práce na školní zahradě – údržba pískovišť ( v případě nutnosti kropení), vysypávání zahradních košů

· udržování zeleně a dopravního hřiště na ŠZ – odstřihávání nebezpečných větví apod.

· vynášení košů – odpadky+papír ze tříd

· pomoc učitelkám s oblékáním dětí na pobyt venku

10,00 – 10,30 
      -     přestávka v práci

10,30 – 14,30

· otírat prach z květin, obrazů a okenních parapetů na schodišti

· kontrola MŠ 

· drobné údržbářské práce

· mytí obložení stěn ve třídách a chodbách , dveří

· stírání podlahových ploch po obědě (třídy+šatny –ŽM+ZM)

· nákup drobného materiálu k opravám a jejich provedení
· donáška pošty – případě odeslání pošty

             TÝDNĚ

· výměna ručníků – pondělí

· stírání topení – 2x za měsíc

· vyvážení popelnice – úterý –komunál, čtvrtek - plasty
-     vyčistit dětem hřebeny

Školnice si práci rozdělí tak, aby nedocházelo k narušování výchovného procesu.

Působí na děti v souladu s působením učitelek.

Nepodává rodičům informace o dětech a zachovává mlčenlivost o získaných informacích o rodičích a dětech MŠ.

Hospodárně zachází s čistícími prostředky a ukládá je mimo dosah dětí.

Dodržuje hygienu a bezpečnost práce.

V nepřítomnosti uklizečky pomáhá učitelkám se znečistěnými dětmi, při nutném odchodu uč. ze třídy zajistí nezbytný dozor u dětí.

Po naplnění skladu zajistí odvoz sběru.

1x za 2 roky se zúčastní proškolení BOZP,PO.

1x za 3 roky předloží zprávu o preventivní lékařské prohlídce.

Práce konané v době nepřítomnosti dětí v MŠ (prázdniny, výlety apod.)

Úklid ostatních prostor MŠ – sklady, 3x za rok mytí krytů osvětlení, oken a věšení záclon.

Dle potřeby mytí stolů a židliček.

Úklid po malířích, řemeslnících.

Mělník 1.5.2011 

……………………………..                                    ……………………………………

Úvazek pradleny : 0,7  

Pracovní doba : po -čt 6 – 12,30 – přestávka 10,00-10,30
                                 Pá        6,00 – 10,00

Náplň práce:

· zodpovídá za plnění prací spojených s praním, sušením, mandlováním a žehlením prádla

· zodpovídá za množství prádla dle inventárního soupisu

· prádlo vydává1x ročně uklizečkám, pak již dává prádlo pouze výměnou za špinavé

· odborně obsluhuje potřebné stroje

· účelně využívá pracích prostředků a šetrně zachází se svěřeným prádlem

· nářadí a stroje v prádelně udržuje v pořádku a čistotě

· zajišťuje běžnou opravu prádla /knoflíky, záplaty apod./

· dodržuje hygienu a bezpečnost práce – upozorňuje na závady ředitelku nebo její zástupkyni

· 1x ročně provádí s ředitelkou nebo její zástupkyní inventarizaci

· 1x za 3 roky se zúčastní proškolení PO a BOZP

· 1x za 2 roky předloží zprávu o preventivní prohlídce

· dle potřeby  - pomáhá s nákupem do ŠJ
· dle potřeby – úklid sociálního zařízení dětí u školní zahrady

Jeden den v týdnu je vyhrazen sanitárnímu úklidu:

· úklid prádelny, žehlírny, sušárny, WC a chodby a kanceláře v suterénu

1x týdně :  - výměna ručníku na WC

1x měsíčně : - mytí dveří, olejových nátěrů

2x měsíčně : - stírání topení vlhkým hadrem

3x za rok : - mytí oken, snímání a věšení záclon

· mytí krytů osvětlení

2x za rok :  -  úklid všech prostor

V případě nemoci uklizečky – zástup do naplnění úvazku na 1,00

Pracovnice byla seznámena s obsluhou strojů a zařízení, seznámena s platnými předpisy o bezpečném zacházení s el. proudem a zařízením podle vyhlášky 50/1978 Sb.

Mělník  dne : 1.9.2015 

Pradlena                                                                        Ředitelka MŠ

Úvazek uklizečky : 1,00                    pracovní doba : 6,00 – 14,30
Přestávka v práci : 10,00 – 10,30

Odpovědnost :
Je odpovědná ředitelce MŠ.

Pracovní činnosti :
6,00 – 10,00
· stírání  podlahových ploch šaten dětí, šatny uč. a WC dospělých
· postupná výměna lůžkovin (třída/týden)

· pomoc při oblékání dětí na vycházku

10,00 -10,30   - přestávka na odpočinek
10,30 – 14,30

                      -    vysávání ve všech třídách
                      -    stírání prachu z nábytku a hraček, okenních parapetů, krytů topení, zalévání                        
                           květin i na chodbách

-    smýčení stěn – pavučiny

· přenos lůžkovin v případě spojování tříd
                     -    stírání podlahových ploch po obědě v ČM a MM a jejich šatnách

                     -    stírání celého schodiště a přilehlých chodeb – bez schodiště do suterénu

                     -    mytí židliček na třídách  dle potřeby

                     -    kontrola uložení lůžkovin po odpočinku dětí, kontrola WC na třídách

                     -    stírání podlahových ploch tříd v souladu s postupným uzavíráním tříd

                     -    vynášení odpadků za třídy – pouze v pátek
Uklizečka si práci rozdělí tak, aby nenarušovala výchovný proces.

Působí na děti v souladu s působením učitelek.

Nepodává rodičům informace o dětech a zachovává mlčenlivost o získaných informacích o rodičích a dětech MŠ.

Hospodárně zachází s čistícími prostředky a ukládá je mimo dosah dětí.

Dodržuje hygienu a bezpečnost práce.

Pomáhá učitelkám se znečištěnými dětmi, při nutném odchodu uč. ze třídy  zajistí nezbytný dozor u dětí.

Dodržuje převlékání lůžkovin – 1x za 21 prac. dní.

Dodržuje hygienu a bezpečnost práce.

Na závady upozorňuje školnici nebo ředitelku školy.

1x za 2 roky se účastní proškolení BOZP,PO.

1x za 3 roky předloží zprávu o preventivní lékařské prohlídce.

Práce konané v době nepřítomnosti dětí v MŠ (prázdniny, výlety apod.)

3x za rok - mytí krytů osvětlení, oken, snímání a věšení záclon (vánoce, jaro, léto).

2x za rok – desinfekce hraček.

 Úklid po malířích, řemeslnících.

Mělník 1.9.2015 

Kuchařka
Pracovní doba – 6.30 – 15.00                Přestávka  na odpočinek  - dle možností při vaření
Odpovědnost
· je podřízena vedoucí školní jídelny nebo statutárním zástupcům MŠ
· odpovídá za dodržování technologických postupů a norem, za kvalitu vyrobených pokrmů,za dodržování bezpečnosti práce  a Vyhlášky Ministerstva zdravotnictví č.107 o hygienických požadavcích na stravovací služby a o zásadách osobní a provozní hygieny při činnostech epidemiologicky závažných
· postup při výrobě a uvádění pokrmů do oběhu,ve kterých je největší riziko porušení zdravotní nezávadnosti pokrmu a v nichž se uplatňuje ovládání různých druhů nebezpečí ohrožujících zdravotní nezávadnost pokrmu s cílem zamezit,vyloučit popřípadě zmenšit tato nebezpečí na přijatelnou úroveň -kritické body,příloha č.4 k vyhlášce z r.2003 Sb. 
· sledování a zapisování kritických bodů do tabulek k tomu určených
Vlastní náplň
· zabezpečuje výrobu pokrmů a normuje podle platných předpisů a směrnic
· připravuje svačiny a hlavní jídlo
· hotové pokrmy rozděluje a podává oběd a odpolední svačinu
· přebírá podle výdejky potraviny ze skladu
· měří a zapisuje teploty pokrmů
· upravuje maso pro kuchyňské zpracování
· sestavuje s vedoucí jídelny jídelníček
· řídí práci pracovnice provozu
· obsluhuje veškeré kuchyňské stroje a vybavení
· myje nádobí ve výdejně jídla po obědě a odpolední svačině ve 2.patře ,obsluhuje myčku
· dle potřeby pomáhá při mytí nádobí a úklidu kuchyně
· odpovídá za čistotu kuchyně, skladů, lednic
· udržuje v čistotě kuchyňku ve 2.patře / 1x týdně myje podlahu, vynáší koš, čistí umyvadlo dle potřeby, 1x měsíčně celkový úklid /
· udržuje v čistotě výtah na přepravu pokrmů
· prostory, patřící ke školní jídelně, uklízí po malování
· 3 x ročně myje okna v kuchyňce ve 2.patře, dle potřeby pomáhá při mytí oken v přilehlých prostorách ŠJ
· 1 x ročně myje bramborárnu a rošty v bramborárně
· zastupuje vedoucí ŠJ v době nepřítomnosti
· v době uzavření MŠ koná práce přidělené řed.MŠ – úklid MŠ, školní zahrada
Zákon č. 143/1992 Sb.
Zaměstnavatel se zaměstnanci se dohodli na poskytnutí náhradního volna místo platu za práci přesčas. Za dobu čerpání náhradního volna se plat nekrátí. Náhradní volno bude čerpáno v době určené ředitelkou MŠ tak, aby nedocházelo k provozním potížím MŠ.
Další úkoly

· při práci dodržuje BOZP, účastní se všech pořádaných školení a pracovních porad

· nosí předepsané pracovní oděvy a obuv,používá ochranné prostředky

· pracovní úrazy hlásí vedoucí ŠJ

· čistící prostředky uchovává mimo prostory kuchyně
V Mělníku 1.9.2007

Kuchařka :                                                         Ředitelka : 

Pracovnice provozu- školní jídelna

Pracovní doba – 6.00-14.30

Přestávka na odpočinek – 9.00-9.30

Odpovědnost

· je podřízena vedoucí školní jídelny nebo statutárním zástupcům MŠ

· odpovídá za dodržování bezpečnosti práce a Vyhlášky Ministerstva zdravotnictví č.107 o hygienických požadavcích na stravovací služby a o zásadách osobní a provozní hygieny při činnostech epidemiologicky závažných 

Vlastní náplň

· dle potřeby obsluhuje velkokapacitní stroje na výrobu pokrmů – škrabka, robot

· čistí zeleninu, brambory, loupe cibuli

· obstarává nákup potravin

· myje nádobí ve výdejnách jídla po dopolední svačině v obou patrech,po obědě a odpolední svačině v 1.patře, obsluhuje myčku

· udržuje v čistotě lednice a mrazák

· udržuje v čistotě kuchyňku v 1. patře / 1x týdně myje podlahu, vynáší koš, čistí umyvadlo dle potřeby, 1x měsíčně celkový úklid /

· vytírá podlahy ve skladech, kuchyni, sprše, WC a vynáší koš na WC

· vynáší denně odpadky

· podle pokynů pomáhá při přípravě pokrmů a všech pomocných prací

· připravuje ráno čaj –pitný režim

· rozdává dopolední svačinu, připravuje talíře, příbory a skleničky na oběd,rozděluje a rozdává  polévku ve všech třídách a oběd v 1.patře

· měří a hlídá teplotu vydávaných pokrmů kterou hlásí kuchařce k zapsání

· udržuje v čistotě výtah na přepravu pokrmů

· prostory, patřící ke školní jídelně, uklízí dle sanitačního řádu a po malování

· 1 x ročně myje bramborárnu a rošty v bramborárně

· 3 x ročně myje okna v kuchyňce v 1.patře a přilehlých prostorách ŠJ

· v nepřítomnosti kuchařky ji po vzájemné dohodě s vedoucí ŠJ zastupuje s tím,že vedoucí ŠJ jí bude ve všem nápomocna a vypracuje za ni výdejku potravin

-    v době uzavření MŠ koná práce spojené s úklidem MŠ

Zákon č.143/1992 Sb.

Zaměstnavatel se zaměstnanci se dohodli na poskytnutí náhradního volna místo platu za práci přesčas. Za dobu čerpání náhradního volna se plat nekrátí. Náhradní volno bude čerpáno v době určené ředitelkou MŠ tak, aby nedocházelo k provozním potížím MŠ.

Další úkoly

· při práci dodržuje BOZP, účastní se všech pořádaných školení a pracovních porad

· nosí předepsané pracovní oděvy a obuv,používá ochranné prostředky

· pracovní úrazy hlásí vedoucí ŠJ

· čistící prostředky uchovává mimo prostory kuchyně

V Mělníku dne 1.9.2006 
Pracovnice :                                                              Ředitelka MŠ :                                                                                       

Náplň práce vedoucí školní jídelny

Odpovědnost

· Je odpovědná ředitelce školy

· Je oprávněná k zastupování ředitelky při jednáních s dodavateli

· Řídí školní jídelnu, odpovídá za její provoz a plynulý chod – organizačně zajišťuje výdej jídel

· Řídí kuchařku a pracovnici provozu

· Má hmotnou odpovědnost za hodnoty svěřené k vyúčtování

· Dodržuje a sleduje předpisy o školním stravování a předpisy hygienické

· Sestavuje jídelníček

· Nejpozději do 5.dne v měsíci připravuje rodičům i zaměstnancům školy podklady pro placení stravného a školného

· Vybírá a eviduje stravné a školné

· Zajišťuje nákup OOPP dle vnitřní směrnice školy

· V případě nepřítomnosti pracovníka ŠJ zajistí vhodný zástup

· Zajišťuje hygienu prostředí – v prostorách se nepohybují osoby bez zdravotního průkazu a osoby nezaměstnané v MŠ

· Zodpovídá za využití pracovní doby zaměstnanců ŠJ

· Řídí se vnitřními směrnicemi č.1,9,11,3,10 – viz přílohy.

Stravování a potraviny

· Sestavuje s kuchařkou jídelníčky, dbá na zajištění určených vyživovacích norem tak, aby byly pokrmy připravovány chutně, včas a v odpovídající kvalitě

· Kontroluje pestrost jídel a dodržování technologických postupů přípravy a hygieny jídel

· Zajišťuje objednávky a nákup potravin, odpovídá za jejich správné převzetí, kontroluje záruční lhůty uskladněných potravin a způsob jejich uložení

· Vede skladové karty tak, aby přesně souhlasily se stavem zásob ve skladech potravin

· Vede denní spotřebu potravin, zpracovává měsíčně uzávěrku spotřeby potravin

· Vede přehled stravovaných osob

· Odpovídá za dodržení finančního limitu norem ve stravování a dodržování spotřebních norem

· Provádí vyúčtování stravného a školného za běžný měsíc

Ekonomika a pracovně právní záležitosti

· připravuje plány a rozpočty školní jídelny

· odpovídá za inventář ŠJ – 1x ročně provádí s pověřenou pracovnicí školy inventarizaci

· zajišťuje údržbu a opravu inventáře (po dohodě s řed.školy)

· vede operativní evidenci DHM

· 1x za měsíc provede Výkaz stravovaných osob a připraví podklady pro převod peněz z FKSP za obědy zaměstnanců

· zodpovídá za efektivní využívání finančních prostředků

· dbá na hospodárné zacházení s pracovními pomůckami a osobními ochrannými prostředky, ručí za jejich přesnou evidenci a nové vydává pouze výměnou za již nefunkční

· společně s řed. nebo její zástupkyní provádí vyúčtování inkasa zam. i dětí

· zodpovídá za včasné předkládání faktur ředitelce a jejich evidenci

· po dohodě s ředitelkou se účastní dalšího vzdělávání v oblasti stravování a řízení ŠJ

· po projednání s vedením školy vydává provozní řád ŠJ

· je odpovědná za dodržování hygienických předpisů a předpisů BOZP

· kontroluje dodržování sanačního řádu kuchyně

· vede knihu inspekčních záznamů

· vede pokladní knihu, provádí vyúčtování provozních záloh, má hmotnou odpovědnost za finanční provozní zálohu

· vyřizuje běžnou korespondenci ŠJ

· zodpovídá za archivaci dokumentů a jejich skartaci provádí ve spolupráci s pověřenou osobou

· eviduje soukromé hovory pracovníků MŠ – čtvrtletně od nich vybírá peníze, které předává řed.MŠ

· skutečný stav zásob k 31.12. (odsouhlasený inventarizací) předá písemně řed. Školy

· spolupracuje s účetní firmou

Mělník dne : 

…………………………………..                              ……………………………………..

podpis vedoucí ŠJ                                                              podpis řed.školy 
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