Základní škola a mateřská škola Lužná,okres Rakovník.
Školní řád
mateřské školy

Čj: 61/11, platnost od 01.09.2011
1. Zřizovatelem mateřské školy je obec Lužná. Mateřská škola je dvoutřídní s kapacitou 56 míst. Mateřskou školu navštěvují děti obou částí obce. Děti z části obce Lužná II jsou doprovázeny zaměstnankyní Obecního úřadu Lužná a předávány pedagogickým pracovnicím školy. 

2. Vnitřní režim školy
Provoz mateřské školy je celoroční s výjimkou uzavření v době hlavních prázdnin, a to na dobu nejvýše 7 týdnů.  Uzavření mateřské školy bude rodičům oznámeno vždy nejméně 2 měsíce předem.Provoz mateřské školy bude přerušen, pokud bude  k docházce přihlášeno méně než 7 dětí. Denní provoz je stanoven po dohodě se zřizovatelem a rodiči od 6:30 do 16:30 hod. Rodiče jsou povinni respektovat takto dohodnutý čas .Mateřská škola provozuje dvě třídy,  s celodenním  provozem. Kapacita tříd je 28 míst. Počet pedagogických pracovnic je určen vzhledem k počtu zapsaných dětí na 4 celé úvazky.Provozní zaměstnanci :školnice mateřské školy pracuje na 0,9úvazku, topič na 0,5 úvazku.

Ve třídách se pracuje se smíšenými skupinami ve věku od 3 do 7 let.

Docházka do mateřské školy – děti přicházejí do školy do 8:00 hod.,(přivážené děti po příjezdu aut.). Pozdější příchod je možný nejpozději do 9:30 hod. a je nutné ho předem ohlásit. Nepřítomnost omlouvají rodiče telefonem do 8:00 hod., nebo den předem do omluvného sešitu v hale školy. Dřívější odchod ze školy je též oznamován. Dítě smí od rodičů převzít pouze pedagogická pracovnice, která je nadále odpovědná za ochranu a bezpečnost dětí v době, kdy s dětmi pracuje, až do doby, kdy je předá jiné pracovnici MŠ, rodičům nebo jejich zákonným zástupcům. Odchod dětí z MŠ zajišťují rodiče nebo jejich zákonní zástupci starší 18 let. Případné výjimky je nutné konzultovat s vedoucí učitelkou školy a stvrdit vlastním podpisem.

Stravování zajišťuje jídelna základní školy. Děti se stravují v mateřské škole, jídlo je dováženo a připravováno pomocnými kuchařkami, které zajišťují včasné dodání a podávání jídla 3krát denně (přesnídávka, oběd, svačina) a úklid po jídle. Přihlašování a odhlašování obědů musí být provedeno vždy nejpozději do 7.00 hodin aktuálního dne. Není-li dítě včas odhlášeno, započítává se mu příslušný den plně k úhradě a naopak pokud není včas přihlášeno na oběd ani svačinu ( např. po nemoci) nemá nárok na stravu a nemůžeme ho přijmout ten den  do MŠ. Pokud dítě není odhlášeno a náhle onemocní, mohou si rodiče pouze ten den oběd vyzvednout do jídlonosičů od 11:00 do 12:00 hod. v jídelně základní školy.Jídlo, které je vydáno v první den nemoci dítěte do jídlonosičů, je určeno k okamžité spotřebě! Další dny nemoci dítěte není možno jídlo odebírat, neboť na něj dítě již nemá nárok. Účtování a vybírání stravného provádí vedoucí stravovny.

3. Specializovaná péče – kolektivní logopedická péče bude provozována na třídách vždy jednou týdně v rámci vzdělávacího programu . Individuální logopedická péče vždy jednou týdně.Výuka Aj.vždy jednou týdně v odpoledních hodinách v rámci předškolní přípravy.
4. Přijímací řízení – do mateřské školy mohou být děti přijímány po celý rok. Hlavní přijímací řízení probíhá vždy v termínu stanoveném ředitelkou školy, po dohodě se zřizovatelem (převážně od února do března předcházejícího školního roku,pro který bude dítě zapsáno). O termínech a pravidlech zápisu bude veřejnost informována prostřednictvím plakátů , veřejným rozhlasem a na internetových stránkách školy.Rodiče si před zápisem vyzvednou „Přihlášku k zápisu“, kterou přinesou, potvrzenou lékařem, spolu s rodným listem dítěte a OP jednoho z rodičů k zápisu.Děti jsou přijímány na základě kritérií, která ve spolupráci se zřizovatelem a vedením MŠ vydal ředitel školy s účinností od 22.3.2010 Rozhodnutí o přijetí bude vystaveno ředitelem do 30 dnů po přihlášení dítěte.  Přijímány jsou děti zpravidla ve věku od 3 let, dodržující základní hygienické návyky. Děti mladší 3 let budou přijímány podle situace v počtu zapsaných dětí. Děti se speciálními vzdělávacími potřebami budou přijímány k integraci na doporučení PPP a SPC, bude přihlédnuto k doporučení lékaře a školského poradenského zařízení. Adaptační a zkušební doba nově přijatých dětí  bude stanovena individuálně podle potřeb jednotlivých dětí. V tomto adaptačním období bude dítě navštěvovat mateřskou školu pouze do 9:30 hodin a pokud to bude situace vyžadovat, může být přítomen jeden z rodičů. 
5. Úplata za předškolní vzdělávání – za docházku do mateřské školy se vybírá úplata, s výjimkou dětí nastupujících v příštím školním roce povinnou školní docházku. Úplatu stanoví ředitel školy vždy k 1. září příslušného roku, podle Zákona 561/2004 Sb. Tato částka bude vybírána vždy do 15 dne následujícího měsíce docházky dítěte, hotově v pokladně ZŠ, nebo bezhotovostní úhradou. Výše úplaty bude rodičům sdělena při přijetí.

         Osvobozen od úplaty bude, na základě písemné žádosti, zákonný zástupce dítěte,
        který  pobírá sociální příspěvek nebo fyzická osoba,která o dítě osobně pečuje a pobírá

         dávky pěstounské péče a tuto skutečnost prokáže řediteli školy.

         Zákonnému zástupci dítěte, které nedocházelo do mateřské školy ani jeden den v měsíci,

         nebo pouze 5 dní v měsíci, bude základní částka snížena na 2/3 základní částky.
6. Ukončení docházky - ředitel  školy může po předchozím upozornění písemně oznámeném zákonnému zástupci dítěte  rozhodnout o ukončení docházky do MŠ:
- jestliže se dítě bez omluvy zákonného zástupce nepřetržitě neúčastní předškolního  vzdělávání po dobu delší než 2 týdny.
- jestliže zákonný zástupce závažným způsobem opakovaně narušuje provoz mateřské  školy
- doporučí-li ukončení docházky dítěte lékař nebo školské poradenské zařízení
- jestliže zákonný zástupce opakovaně neuhradí úplatu za vzdělávání v mateřské škole nebo za školní stravování
7. Práva dětí

Děti mají právo:

- na výchovně vzdělávací působení  podle školního vzdělávacího programu,

- na rozvoj osobnosti podle míry nadání, rozumových a fyzických schopností,
- na výchovně vzdělávací působení v důstojném a estetickém prostředí, které škola vytváří jako celek

- na přiměřený a důstojný přístup ze strany pedagogických a nepedagogických pracovníků

- jedná-li se o děti se speciálními vzdělávacími potřebami  na speciální péči v rámci možností školy,

- na ochranu před vlivy a informacemi, které by ohrožovaly jeho rozumovou a mravní výchovu a nevhodně ovlivňovaly jeho morálku,

- na ochranu před fyzickým a psychickým násilím a nedbalým zacházením,

- vybrat si kamarády podle svého uvážení
- na svobodu pohybu ve školních prostorách, jež jsou k tomu určeny,

- na volný čas a přiměřený odpočinek a oddechovou činnost odpovídající jeho věku.
8. Povinnosti dětí

Děti mají povinnost:

- chodit ve škole přezuti ve vhodné obuvi

- neubližovat ostatním kamarádům

- ke všem dospělým se chovat slušně

- umět pozdravit, poprosit a poděkovat

- neničit majetek školy a ostatních dětí.

9. Práva zákonných zástupců dětí

Zákonní zástupci dětí mají právo:

- seznámit se s plány a koncepcí vzdělávání dětí mateřské školy, výroční zprávou o činnosti a ostatními dokumenty pokud tyto nepodléhají utajení

- požádat o pedagogickou konzultaci pedagogické zaměstnance MŠ a to nejlépe předem dohodnutou schůzkou nebo krátkou konzultací v denním styku

- být zváni na ukázky vzdělávací práce a vystoupení dětí, o kterých budou informováni osobní pozvánkou

- na informace o  svém dítěti

- vyjadřovat se ke všem rozhodnutím týkajících se podstatných záležitostí jejich dětí, přičemž jejich vyjádřením musí být věnována pozornost,

- na informace a poradenskou pomoc školy pro jejich děti v záležitostech týkajících se výchovně vzdělávacího působení podle školního vzdělávacího programu,

- požádat o omluvení svého dítěte v případě potřeby.
10. Povinnosti zákonných zástupců dětí

Zákonní zástupci dětí mají povinnost:

- přivádět dítě do školy a předávat přímo pedagogické zaměstnankyni školy ve třídě,
nedodržení tohoto postupu bude považováno za závažné narušení provozu školy
- na vyzvání ředitelky školy se osobně zúčastnit projednání závažných otázek týkajících  se jejich dítěte

- přivádět dítě do školy zdravé
-  na vyžádání přinést po návratu dítěte po nemoci potvrzení od lékaře, že je dítě zdravé

         -  informovat školu o změně zdravotní způsobilosti, zdravotních obtížích dítěte nebo 
         jiných závažných skutečnostech

- oznamovat škole údaje nezbytné pro školní matriku (§ 28 odst. 2 a 3 školského zákona) a další údaje, které jsou podstatné pro bezpečnost a žáka, a změny v těchto údajích

- vyzvednout si dítě do 16.30 hod., kdy je provoz mateřské školy ukončen

- vstupovat do třídy pouze v přezutí nebo s návleky
- vyzvednout si dítě (pokud odchází před obědem) v 11,30 hod.
- dávat dětem vhodné oblečení pro pobyt venku, který má trvat 2 hodiny a zároveň také náhradní oblečení.
11. Vztahy dětí a zákonných zástupců s pedagogickými pracovníky školy
Pedagogičtí pracovníci školy vydávají dětem a zákonným zástupcům dětí pouze takové pokyny, které bezprostředně souvisí s plněním školního vzdělávacího programu, školního řádu a dalších nezbytných organizačních opatření.

Všichni zaměstnanci školy budou děti chránit před  všemi formami špatného zacházení, sexuálním násilím,  využíváním. Budou dbát, aby děti nepřicházely do styku s  materiály a informacemi pro ně nevhodnými. Zjistí-li, že dítě je týráno, krutě trestáno  nebo je s ním jinak špatně zacházeno, informuje příslušné orgány.
Informace, které zákonný zástupce dítěte poskytne do školní matriky nebo jiné důležité informace o dítěti (zdravotní způsobilost,…) jsou důvěrné a všichni pedagogičtí pracovníci se řídí se zákonem č. 101/2000 Sb., O ochraně osobních údajů ve znění posledních předpisů.
Vyzve-li ředitel školy nebo jiný pedagogický pracovník zákonného zástupce k osobnímu projednání závažných otázek týkajících se jejich dítěte , konzultuje termín schůzky se zákonným zástupcem dítěte.

Všichni pedagogičtí pracovníci se povinně zúčastňují třídních schůzek a konzultačních dnů, na kterých informují zákonné zástupce  dětí podle jejich zájmu.

12. Pokyny o potřebách děti – všechny věci dětí je třeba řádně označit pro předcházení případných ztrát. Oblečení dětí má vyhovovat momentálnímu počasí a ročnímu období s přihlédnutím k náročnosti oblékání tak, aby dítě bylo schopno tuto činnost zvládat samostatně. Je nutné náhradní oblečení dětí na pobyt venku. Děti si při nástupu do mateřské školy donesou kelímek, kartáček a pastu na zuby,balení papírových kapesníčků,(dobrovolně ubrousky a toal.papír). Ostatní hygienické potřeby budou zajišťovány MŠ.

13. Péče o zdraví a bezpečnost dětí – MŠ spolupracuje s SPC ,PPP a dětskou lékařkou. Za bezpečnost dětí odpovídají po celou dobu výchovné práce s dětmi pedagogičtí pracovníci, a to od doby převzetí dětí od jejich zástupce nebo jím pověřené osoby, až do doby jejich předání zástupci dítěte nebo jím pověřené osobě.  Pedagogická pracovnice odpovídá při pobytu dětí mimo areál MŠ za bezpečnost nejvýše 20 dětí. Při vyšším počtu dětí nebo při specifických činnostech (např. plavání, sáňkování) nebo při pobytu dětí v prostředí náročném na bezpečnost, určí vedoucí další zletilou osobu způsobilou k právním úkonům zajištující bezpečnost dětí.  Děti se učí  dbát na hygienu, zvlášť před jídlem a po použití WC. Děti jsou vedeny tak, aby   při pobytu ve škole, na školní zahradě a vycházkách se chovaly tak,  aby neohrozily zdraví svoje ani svých kamarádů.

Při vycházkách v blízkosti hlavní silnice děti užívají výstražné vesty (první a poslední dítě), učí se řídit pravidly silničního provozu a pokyny doprovázejících osob. Při přecházení hlavní silnice a při výletech učitelky  užívají výstražného terčíku. 
Poučení na počátku školního roku provádí učitelka , která děti seznámí zejména: 

a) se zásadami bezpečného chování ve třídě, na chodbách,  na školní zahradě, při vycházkách, v šatnách, při odchodu ze školy a příchodu  do školy a na veřejných komunikacích
b) s postupem při úrazech  

c) s nebezpečím vzniku požáru a s postupem v případě  požáru.

 Před činnostmi, které se provádí mimo areál školy, jsou děti vždy poučeny ( vycházky,  výlety, exkurze,  plavecké výcviky atd.) 
14. Záznam o školním úrazu

Kniha úrazů je uložena v MŠ v kanceláři učitelek
V knize úrazů se evidují všechny úrazy dětí, ke kterým došlo při činnostech ve škole nebo na akcích organizovaných školou, a to nejpozději do 24 hodin od okamžiku, kdy se škola o úrazu dozví.

Zápis do knihy úrazu provádí službu konající učitelka, která v té době vyučovala.
Evidence úrazů musí být v souladu s § 29 zákona 561/2004 Sb.

15. Ochrana dětí před sociálně-patologickým jevy (šikana, týrání a drogy) je jedním z cílů a kompetencí školního vzdělávacího programu. Plněním těchto úkolů a vedením dětí zajišťují učitelky prevenci těchto jevů. Všichni pedagogičtí pracovníci  průběžně sledují konkrétní podmínky a situaci ve škole z hlediska výskytu sociálně patologických jevů, uplatňují různé formy a metody umožňující včasné zachycení ohrožených dětí.

Projevy násilí, ubližování kamarádovi, omezování osobní svobody, ponižování a pod., kterých by se dopouštěli jednotlivé děti nebo skupiny dětí vůči jiným dětem nebo skupinám (zejména v situacích, kdy jsou takto postiženi žáci mladší a slabší), je třeba přísně sledovat a vhodně vysvětlovat nesprávnost jejich jednání. Podle okolností ředitel školy uváží možnost o svých zjištěních informovat jejich zákonné zástupce.

Pedagogičtí pracovníci dbají, aby etická a právní výchova, výchova ke zdravému životnímu stylu a preventivní výchova prolínala celým dnem v mateřské škole.

16. Zacházení s majetkem – učitelky a školnice odpovídají za udržování pořádku ve třídách. O čistotu celé budovy pečuje školnice. Za čistotu a pořádek v kuchyni odpovídá kuchařka. Všechny pracovnice dbají, aby majetek a vybavení MŠ nebylo svévolně poškozováno. Děti jsou vedeny ke správném a šetrném zacházení s hračkou  a k dodržování pravidel při jejich bezpečném užívání a úklidu. Každé svévolné poškození nebo zničení majetku školy, ostatních dětí, učitelů či jiných osob, hradí v plném rozsahu rodiče dítěte, které poškození způsobilo.

17. Spolupráce s partnery – mateřská škola spolupracuje se ZŠ formou vzájemných návštěv a konzultací, společně organizovanými činnostmi. S OÚ – spolupráce se Sborem pro občanské záležitosti – návštěvy pracovnic OÚ při zahájení a ukončení školního roku.Spolupráce s kulturní a školskou komisí.
Spolupráce se sponzory – v rámci příprav Pohádkového lesa k oslavám MDD. Spolupráce s odborníky, konzultace a spolupráce s pracovnicemi s SPC Rakovník a klinickým logopedem.

18. Pravidla svozu dětí – děti z části obce Lužná II. jsou  doprovázeny při cestě MHD zaměstnankyní OÚ Lužná. Přiváděny do MŠ ráno do 8:30 hodin a odváděny odpoledne v 14,30 hodin. Děti jsou předávány  pedagogické zaměstnankyni a při odchodu opět zaměstnankyni OÚ Lužná, nebo jejich zákonným zástupcům.
Lužná: 22.08.2011                                    

PaedDr.Miroslava Pechová
                                                                                         ředitelka školy
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