Zakladni Skola a Materska Skola Hajnice, okres Trutnov

Hajnice 123
544 66 Hajnice

Provozni rad Materské Skoly Hajnice

1. Udaje o za¥izeni
Mateiska Skola je od 1. 1. 2003 soucasti pravniho subjektu pod ndzvem
Zékladni Skola a Matetska Skola Hajnice, okres Trutnov
ICO: 70988005
Ztizovatelem Skoly je Obec Hajnice
Reditelka subjektu: Mgr. Martina Svorcova
Telefon ZS: 499 393 175
Mobil MS: 731 286 004, 603 412 199

2. Popis zarizeni

Provozni tad matefské Skoly upravuje cinnost Skoly v souladu s
hygienickymi pfedpisy a normami, uruje organizaci postupu nckterych
praci.

2.1 Matetska Skola je s celodennim provozem.

2.2 Kapacita MS je 50 d&ti.

2.3 Provozni doba: 6:30 — 16:00 hod.

2.4 Prostorové podminky

Prostorové podminky a vnitini uspotadani v mateiské Skole umoziuji détem
volné hry, osobni hygienu, t&lesnd cvieni a také odpodinek. MS je
vybavena nabytkem, ktery zohlediiuje rozdilnou télesnou vysku déti a
podporuje spravné drzeni téla. Ttidy jsou rozdélené podle véku déti. Tiida
Slunigek je pro déti mladsi a tiida Zabek je pro déti starsi a predikolni. Obég
tiidy jsou vybaveny pomiickami na vzdélavani riznych vékovych kategorii.
Mame zajisténo stravovani vlastni kuchyni sjidelnou v suterénu.



Nezastavéna plocha pozemku Skolni zahrady pro pobyt a hry déti, vCetné
travnaté plochy, je dostatecné velka.

Pozemek mame oploceny z diivodu ochrany zdravi a zajisténi bezpecnosti
déti. Vysazené rostliny a dfeviny na pozemku jsou zvolené jako vhodné.
Rostliny, travnaté plochy a dfeviny jsou fadné udrzovany.

2.5 Pozadavky na hygienické zafizeni

Vysky mistnosti a velikost prostoril 1 chodeb spliiuji normové pozadavky.
Za vestibulem pod schodistém jsou botniky, kde si déti odkladaji obuv.

V budové mateiské Skoly mame v pfizemi zfizeny dvé Satny déti. Prostory
Saten jsou osvétlené a vétratelné. Kazdé dit€é ma své misto na odkladani
obleceni a preztivek.

Odkladani odévu pedagogickych a nepedagogickych pracovniki je vyieseno
odd¢lené od Saten déti.

V piizemi je umyvarna a WC ptistupné z Satny a ttidy déti. V 1. patie je
umyvarna a WC piistupné ze tfidy. Tyto mistnosti jsou osvétlené a
vétratelne.

2.3 Vyuzivani zafizeni v€etné pozemku pro jiné aktivity:

Jidelnu v mateiské Skole vyuzivaji téZ Zaci zakladni Skoly a jeji personal.
Zatizeni neni vyuZivano pro dal$i jiné aktivity, ani pro stravovani cizich
stravnik.

Jedinym druhem jiné aktivity jsou organizované spole¢né ¢innosti pro rodice
a déti dle spoluprace s rodici.

Na akcich skoly, kde jsou ptitomni i rodice déti, si za své déti zodpovidaji
rodice.

3. Rezimové pozadavky

Jsme matetska Skola s celodennim provozem od 6:30 hod. do 16:00 hodin.
Do MS jsou pfijimany déti smyslové, télesné a dusevné zdravé zpravidla od
2,5 do 6 let, k zacatku Skolniho roku. V piipadé moZnosti jsou déti piijimany
1 v pribéhu roku. Provoz skoly je prerusen v meésici ¢ervenci po dobu péti
tydnt a v dob¢ vanocnich prazdnin.

Rodice jsou nejméné dva meésice predem informovani o preruseni provozu.



Rezim dne je pfizpiisoben podminkam MS, respektuje dobu piichodu a
odchodu déti. Druh4 tfida ma posunuty rezim dne s ohledem na stiidani déti

v jidelné.

3.1 Denni fad

Ptichod 1 odchod déti je umoznén i1 individualné dle potieb déti a rodiny.

vvvvvv

odchod v jinou dobu, nez je obvyklé) je mozny po dohod¢ s tiidni uitelkou.
Déti se schazeji od 6:30 do 7:30 ve tfid¢ Sluni¢ek . Poté jsou na svych
tHidach. Od 15:15 jsou tiidy spojeny ve tiid& Zabek. Info je u zvonkd do MS.
Budova je po cely den uzaméena a rodi¢e do MS vstupuji na zazvondni.

Program dne:

MUJ DEN V MATERSKE SKOLE - SLUNICKA

6:30 —9:30

9:30-11:30
11:30 - 11:55
11:55 -14:20
14: 20 — 14:45
14:45 — 16:00

RANNI BLOK

(schazeni déti, ranni tkol, ranni hry dle volby a pfani,
skupinovd a individualni prace s détmi, denni nabidka
aktivit, ranni cviCeni, hygiena, svacina, komunitni kruh,
didakticky cilené ¢innosti, hodnotici kruh, ptiprava na pobyt
venku)

POBYT VENKU
hygiena, OBED
KLIDOVY BLOK

(hygiena, odpoledni odpocinek, relaxace, poslech pohadky,
nahradni nespavé ¢innosti, individudlni prace s détmi)

hygiena, SVACINA
ODPOLEDNI BLOK
(hygiena, ¢innosti dle pfani déti, individuélni a

skupinova prace s détmi, rozchazeni déti)



MUJ DEN V MATERSKE SKOLE - ZABKY

6:30 - 9:50
9:50 - 11:55
11:55-12:15
12:15 - 14:45
14:45 — 15:05
15:05 - 16:00

RANNI BLOK

(schazeni déti, ranni ukol, ranni hry dle volby a pfani,
skupinové a individudlni prace s détmi, denni nabidka aktivit,
ranni cviceni, hygiena, svacCina, komunitni kruh, didakticky
cilené ¢innosti, hodnotici kruh, pfiprava na pobyt venku)

POBYT VENKU
hygiena, OBED
KLIDOVY BLOK

(hygiena, odpoledni odpocinek, relaxace, poslech pohadky,
nahradni nespavé Cinnosti, individualni prace s détmi)

hygiena, SVACINA
ODPOLEDNI BLOK

(hygiena, ¢innosti dle pfani déti, individudlni a skupinova
prace s détmi, rozchazeni déti)

3.2 Rozsah povinného predskolniho vzdélavani

Rozsah povinného predskolniho vzdélavani je urcen od 8.00 do 12.00 hodin.
Povinné predskolni vzdélavani méa formu pravidelné denni dochdzky

v pracovnich dnech. Povinnost pfedskolniho vzdélavani neni dana ve dnech,

které ptipadaji na obdobi Skolnich prazdnin v souladu s organizaci Skolniho

roku v zakladnich a stfednich Skolach.

3.3 Adaptacéni doba




Rodi¢e mohou s ditétem navstivit mateiskou skolu pti zapisu, v jinych dnech
po domluvé sezastupcem fteditelky a prohlédnout si prostory. Pred
zahajenim Skolniho roku jsou rodi¢e nov€ zapsanych déti na schizce
s vedenim Skoly seznamenti s prostory Skoly, fddem Skoly, uspotfddanim dne
v MS, zvyklostmi. Jsou upozornéni na psychickou narodnost vstupu ditéte
do MS, nutnost pfipravit dité na tuto zménu a jsou informovani o tom, jak
ditéti tento krok usnadnit — vybaveni zakladnimi dovednostmi sebeobsluhy,
ranni klidné pfiprava, oblibena hracka z domova, a jsou dohodnuty s rodici
podrobnosti adaptace na pocatku vzdélavani, ktera byva individualni.

3.4 Nepritomnost ditéte:

Pfedem znamou nepfitomnost ditéte oznamuji zakonni zéastupci Skole
pisemné (déti s povinnou Skolni dochazkou vypliuji formulat na uvolnéni),
nebo osobné ucitelce mateiské Skoly. Neptitomnost pro onemocnéni, nebo
uraz ¢i jiny divod oznamuji zdkonni zéastupci bez zbytecného odkladu,
vcetné piedpokladané doby neptitomnosti ditéte v mateiské Skole, osobné,
pisemné, telefonicky nebo ptes aplikaci Twigsee.

3.5 Pfedavani a vyzvedavani déti:

Vzdy je tfeba predavat déti ucitelkdm, a podle potieby podat informaci o
zdravotnim stavu ditéte (alergické projevy, nevolnost, ale i odfeniny apod.).
Ma-li ucitelka podezieni na bé&zné onemocnéni, je opravnéna podle
zdvaznosti s doprovodem ditéte dohodnout dal$i postup feSeni situace.
V pfipadé¢ s podezienim na infekéni onemocnéni je nutné poslat rodice
s ditétem k 1ékafi.

Je nepiipustné, aby déti do MS dochazely samy bez doprovodu rodiét nebo
jiné poveiené osoby a zakonni zastupci prehlizeli jasné€ viditelné projevy
nemoci. Do MS patii jen zdravé déti.

V zddném ptipad¢ nelze v matetské Skole détem podavat 1€ky! Jestlize se
béhem dne projevi u ditéte zhorSeni zdravotniho stavu (teplota, nevolnost,
uraz), je tato informace podédna rodicCi telefonicky a o této skuteCnosti se
provede zapis do seSitu. Dité je okamzité izolovano od ostatnich déti, dohlizi
na n¢j urcena osoba do prichodu rodict. Toto provede ucitelka i v pfipadé,
pokud ma podezieni na infekéni nemoc. Rodice maji povinnost se pro své
dit& neprodlen& dostavit do MS.



Daéle jsou rodi¢e informovani na nasténce v Satn¢€ o vyskytu infekéni nemoci
v kolektivu (napf. nestovice apod.). Za bezpednost déti v MS odpovidaji
pedagogické pracovnice od doby prevzeti ditéte od rodice az do doby jejich
predavani zastupci ditéte. Zakonni zastupci mohou k témto tkoniim povefit
jinou osobu. Povéfeni je nutné provést pisemné na formuléfi, ktery MS na
vyzéadani vyda (tzv. Povéteni k vyzvedavani ditéte).

Zakonny zastupce je povinen své dit€¢ vyzvednout do skonCeni provozu
matetské Skoly (tj. do 16,00 hodin). Jakmile si zdkonny zastupce nevyzvedne
dit¢ do této doby je pedagogicky pracovnik povinen kontaktovat zakonné
zastupce, piipadné povéienou osobu. V pfipadé, Ze neni dostupny, je
pedagogicky pracovnik povinen dale se priibéZné pokouSet kontaktovat dané
osoby. Pokud se nepodaii kontaktovat Zadnou vySe uvedenou osobu, je
opravnén kontaktovat organ socidlné-pravni ochrany ditéte (OSPOD).

Pokud dojde k pozdnimu vyzvednuti ditéte po ukonceni provozni doby, je
pedagogicky pracovnik povinen informovat zakonného zastupce o tom, ze se
jedna o naruSeni provozu matetské Skoly a udéla o tom pisemny zdznam.
Opakované pozdni vyzvedavani miize byt diivodem k ukonceni ptedskolniho
vzdélavani ve smyslu § 35 odst. 1 b) skolského zakona.

3.6 Konzulta¢ni hodiny

Rodice ditéte ptichazi do dvefti tiidy, coZ zajiStuje vzajemny kontakt. Této
doby lze také vyuzit k pohovoru s uéitelkou. Pii1 schazeni déti od 6:30 do
8:00 hodin a pfi rozchazeni déti od 12:00 do 12:30 hodin nebo od 14.30 do
16.00 hodin. Podrobné&;si informace poskytuji ucitelky po skonceni ptimeé
prace s détmi a predchazejici domluvé. K pohovoriim o ditéti slouzi
konzulta¢ni hodiny s ucitelkou nebo zastupcem feditelky, které je nutné
pfedem domluvit.

3.7 Hry a ¢innosti v rezimu:

Vsechny aktivity, at’ fizené ¢i volné nejsou striktné ¢asové omezovany. Vzdy
vychazime z momentalni situace v MS a ve tfidé. VSechny &innosti jsou
provozovéany formou hry. Rizena hra se prolina viemi aktivitami v pribé&hu
dne. Spontanni hra a ¢innosti déti fizené pedagogem se prolinaji v pribéhu
dopolednich 1 odpolednich ¢innosti. Po osmé hodiné¢ probiha ve tfidach
ranni cvi¢eni. Rizené &innosti jsou provadény individualng, ve skupinkéch i
frontalné. Podil fizenych a spontdnnich Cinnosti je piiméiené vyvazeny.
D¢lka fizené Cinnosti je zavisla také na véku déti (u mladSich déti je to
maximalné cca 15 min, u déti starSich cca 30 min). Vzdy vychazime ze
z4jmu déti a typu Cinnosti. Ve tfidé Slunicek je nejvétsi prostor ponechéan
volné hie a pohybovym aktivitim. VSechny nabizené aktivity jsou v souladu
s Ramcovym vzdélavacim programem pro piedskolni vzdélavani.



3.8 Spontanni hra a ¢innosti déti fizené pedagogem:

Hry se prolinaji s fizenymi ¢innostmi v prubéhu dopolednich 1 odpolednich
Cinnosti. Rizené c¢innosti jsou provadény individudlné, ve skupinkéach i
frontalné.

3.9 Cinnosti s interaktivnim displejem i3TOUCH:

Ve tfid¢ Sluni¢ek je instalovan interaktivni displej 13 TOUCH, ktery je
vyuzivan ke vzdélavani déti (vzdélavaci programy na rtizna témata, ro¢ni
obdobi, program na kresleni, logopedii atd.). Je vyuzivan minimalné pro
mladsi déti, starSi déti dochazeji vétSinou v pondéli pii anglicting.

V MS je rozvedena sit wifi, ktera je vyuZivana pro piehravani
pisni, pohadek z i3TOUCH nebo z Notebooku MS.

3.10 Sledovani televize:

Televizi déti sleduji jen zfidka, je umisténa ve tfidé Sluni¢ek a vétSinou
ucitelky pousti pohadky z USB flash disku, v jednom sledu nepiesahne 20
minut.

Filmy na videu nebo DVD mohou déti sledovat pouze v ptipadé, Ze ucitelky
obsah znaji a védi, Ze je opravdu urcen détem. Televizi déti sleduji pouze v
piipad¢ vlastniho zdjmu. Vzdy je détem nabidnuta na vybér 1 jind Cinnost,
proto soucasné zabezpeCujeme dostateCnou uroven osvétleni 1 pro jiné
zrakové ukoly. Po skonceni je-1i to mozné, zafazujeme pohybovou aktivitu.

3.11 Pohybové aktivity:

3.11.1 Podminky a vybavent:

Prostory $koly poskytuji velké moZnosti ke spontannimu pohybu déti. Skola
je dostatecné¢ vybavena pomulckami pro pohybové aktivity déti. Napf.
ribstole, Svédské lavicky, Svédska bedna, molitanové stavebnice, strachové
tunely, Zinénky, miCe, obruce. K pohybovym aktivitam je maximalné
vyuzivana Skolni zahrada a blizké okoli.

3.11.2 Druh pohybovvch aktivit a jejich frekvence zatfazovani:

Pohybové aktivity jsou podstatnou soucasti vzdélavaciho programu.
Spontanni a zajmové pohybové aktivity se objevuji v pribehu celého dne.



Rizené pohybové aktivity jsou zafazovany v podobé kazdodenniho ranniho
cviceni. Vzdy jsou zaméfeny na rozvoj pohybovych a télesnych schopnosti
déti prevazné v podobé zdravotnich cvikti a provadi se skupinové 1
individualné. Détem nabizime cviceni s naCinim  doprovazené
slovem nebo hudbou, pohybové hry, psychomotorické hry, cviky zamérené
na relaxaci, ¢innosti hudebné pohybové a aerobni ¢i jogové prvky. Jednou v
tydnu  zafazujeme  ftizené  télovychovné  Cinnosti na  nafadi.
Star$i déti se ucastni v ur¢itém obdobi Skolniho roku (pfevazné 5 lekci)
plaveckého vycviku v plaveckém bazénu, jehoZ provozovatelem je Loko
Trutnov, ktery na zékladé¢ smlouvy poskytuje prostifednictvim plavciki
s odbornou kvalifikaci vyuku pro déti z MS. Béhem plaveckého vycviku
dodrzujeme navstévni a provozni fad plaveckého bazénu. Do Trutnova
dojizdime autobusem, ktery je objednany u firmy Sormova bus. Za
bezpednost pii dojizdéni déti z MS do bazénu a zpét odpovidaji uditelky
k tomu urcené. Tato aktivita je dobrovolna a zalezi jen na rodicich, jestli tuto
moznost vyuZziji. Ostatnim détem je zajistén plnohodnotny program v MS
v souladu s SVP.

Star§i déti se UCastni kurzu brusleni.

Béhem kurzu dodrzujeme névstévni a provozni ad sportovni haly. Za
bezpednost pii dojizdéni déti z MS na zimni stadion v Trutnové a zpdt
odpovidaji ucitelky k tomu urc¢ené. Tato aktivita je dobrovolna a zalezi jen
na rodi€ich, jestli tuto moznost vyuziji. Ostatnim détem je zajiStén
plnohodnotny program v MS v souladu s SVP.

Pti cviceni ve tfidach kontrolujeme vhodnost obleCeni déti, cvicebni tbory
nepouzivame, béhem ¢innosti vzdy vétrame.

Pii teplém pocasi se cviceni pfenasi na Skolni zahradu. Zajmové fizené
¢innosti pii pobytu venku nabizeji détem volngjsi pohybové aktivity hlavné
v podob& sezonnich pohybovych ¢innosti nebo pohybovych a micovych
hrach. Veskeré pohybové aktivity zafazujeme se zvySenym zietelem na
bezpecnost déti. Nekteré prvky jsou z divodu bezpecnosti vyuzivany jen za
piimého dohledu uditelky.

3.11.3 Kompenzacni prvky:

Kompenza¢ni prvky jsou zafazovany po delSich klidovych cCinnostech.
Béhem dne maji déti mozZnost uspokojit individualni potfebu pohybu. Déti
méné pohyblivé jsou pedagogy sledovany, motivovany a povzbuzovany
k pohybovym aktivitim. Rizené pohybové aktivity jsou sestavovany
vyvazeng, tak aby nedochdzelo k ptetizeni jen urcitych svalovych skupin.



3.11.4 Pobyt venku:

Je organizovan pro tfidu Slunicek mezi 9:30 — 11:30 hod.

Pro tfidu Zabek mezi 9:50 — 11:55 hod.

D¢élka pobytu déti venku je zpravidla 2 hodiny denn€, v dob¢€ pobytu je
zapocten 1 ¢as na prevlékani. V letnich mésicich se doba pobytu venku
prodluzuje v dopolednich i1 odpolednich hodinach (od 14:30 — 16:00 hod.).
D¢lku pobytu venku a ¢asova frekvence se fidi poCasim, povétrnostnimi a
slune¢nimi vlivy, rozptylovymi podminkami, ale 1 vékem déti. Dale je
upravovana s ohledem na venkovni teploty.

Pobyt venku muize byt zkracen nebo Uplné¢ vynechan. Neuskuteciiuje se pii
mrazu pod - 10 °C, pfi velmi silném vétru, vydatném prudkém desti.

V [ét€ je provoz ptizplsoben tak, aby byly ¢innosti pfenaseny jiZ v rannich
hodinach, a v dobé nebezpecného slunecniho svitu se vracime zpét do
budovy.

Od rodi¢h pozadujeme vybaveni déti vhodnym volnym (sportovnim)
oblecenim, které jim umoziiuje snadny pohyb. Déti ho mohou mit ulozené v
$atnd. Pro jarni a podzimni mésice je uréité dobré také détem do MS
pfipravit gumové holinky a plaSténku. Po rodi¢ich vyzadujeme,
aby v letnich mésicich déti vybavily pro pobyt venku letni pokryvkou

hlavy.

Jestlize pobyt venku je realizovan mimo areal MS, uéitelky jsou povinni
dodrzovat bezpecnostni pravidla. Vyuzivaji pii prechodu vozovky vystrazné
terCiky a prvni a posledni dvojice déti mé oblecenou reflexni vestu.

3.11.5 Vyuziti pobytu venku:

Pobyt venku je vyuzivan i k vychdzkam do blizkého okoli. Seznamujeme
déti s riznymi vyznamnymi misty v obci, provadime poznavaci ¢innosti.
Diiraz klademe 1 na seznamovani s bezpe¢nym chovanim na ulici a pfi
pfechazeni. Pobyt venku je vyuzivan 1 k sezonni Cinnosti, k opakovani
pohybovych her, k volné hie déti individualni péci apod.

Mateiska Skola ma vlastni Skolni zahradu, ktera ma dostatek vzrostlé zelené
a tim padem 1 stinu pro letni obdobi. Ke hram maji déti k dispozici mnozstvi
hra¢ek a pomuticek pro hry a sportovani. Skolni zahrada umozZiiuje dostateéné
pohybové vyziti déti. Zahrada je vybavena dvéma piskovisti zakrytymi
plachtou, riznymi typy prillezek, domecky. V letnich mésicich vyuzivame 1
dievéné stoly a lavice, za jejich Cistotu a pfipravenost k pouziti odpovida
Skolnice. Sekani Skolni zahrady, hrabani listi a priklest porostu provadi
zamestnanci obce. Ostatni prace na zahrad¢€, zejména jeji uklid zajistuje
Skolnice a kazdy den ptfed pobytem déti projde zahradu a provede zevrubnou
kontrolu bezpeénosti celého prostiedi. Skolnice také zodpovida za



udrzbu piistupové cesty v zimé, jeji v€asny uklid od sn¢hu a aplikaci posypu
pii ndmraze pred zahajenim provozu.

Zahrada je vybavena piskovistém zakrytym ochranou plachtou. Podle
potteby v letnich mésicich (rdno) kropi Skolnice piskovisté 1 okolni
nezatravnéné plochy. Vymeénu pisku zajistuje feditelka Skoly ve spolupraci
se zaméstnanci obce. Dle potieby je pisek prehrabéan, prekopan a to

hlavné po zim¢&. Kontaminaci pisku snizujeme teplem bez ptidani
chemickych latek. Zbéznou kontrolu Cistoty piskovisté provadi ucitelky po
odkryti sit€ pfed konkrétnim zahajenim hry. U¢itelky po skonc¢eni hry
piskovisté opét zakryji.

Zahrada a prvky vni jsou pravidelné¢ kontrolovany bezpecnostnim
revizorem.

3.12 Odpocinek a spanek:

3.12.1 Podminky:

K odpolednimu odpocinku détem slouzi prostory herny, nemame stavebné
oddélenou loZnici.

Réno pfi ptichodu do tfidy si déti umisti znacku na ptihlaSovaci systém.
Podle znacek je détem ve tfidé Slunicek v dob¢ pobytu venku Skolnici
piipraveno lehatko s jejich osobni matraci a ltizkovinou. Ve slozeném stavu
jsou ve vyklenku v herné, oddélené zavésem. Mezi postylkami ve slozeném
stavu je dostatecny prostor, aby se ltizkoviny vyvétraly.

Ve tiidé Zabek maji déti matrace, které si samy pfipravuji na koberec a
piinesou si lizkoviny. Matrace 1 lizkoviny maji v policich uloZeny tak, Ze se
navzajem nedotykaji. Kazdé dit¢ ma matraci, lazkoviny (ve tfidé Slunicek
postylky) fadn€ oznacené svou znackou.

3.12.2 Zatrazeni v rezimu dne:

Doba a forma odpocinku vychazi z individualnich potieb déti. Rano déti,
které ptichdzeji velmi brzy, maji moZznost si jesté poleZet a vypravet si

v relaxacnim koutku. Po obédé¢ je odpocinek pravidelnou denni soucasti
programu MS, realizuje se viak odli$né podle vékovych a individualnich
zvlastnosti déti.

Ke spanku se déti, ve tiide Slunicek, ukladaji po obédé a hygiené. Usinaji pii
poslechu ¢tenych pohadek nebo ¢etby na pokra¢ovani. Odpoledni odpocinek
trva, ve tfidé Slunicek, od 12:00 do 14:00 hod. a ve t¥idé Zabek, od 12:15 do
14:15 hod. a je zkracovan v zavislosti na v€ku a potfebach déti. Déti v obou
ttidach, které neusnou, postupné vstavaji a jsou jim nabidnuty klidové
aktivity a hry. Pfedskolni déti vypliuji pracovni list.

Tyto veskeré aktivity jsou organizovany tak, aby nerusily spici nebo dale



odpocivajici déti.

Déti k spanku nenutime. Behem odpocinku déti vZdy mohou individudlné
uspokojit své hygienické potieby. Déti nechdvaji lizkoviny vyvétrat,
vedeme je k tomu, aby samostatné rozlozily deku. Déti ve t¥idé Zabek si
matrace a l0zkoviny uklizeji samy. Ve tfid€ Slunicek uklizi postylky
Skolnice s ucitelkou, ktera mé odpoledni sménu.

3.13 Stravovani:

SVACINA OBED SVACINA
SLUNICKA 8:30 — 8:55 11:30 — 11:55 14:20 — 14:45
ZABKY 8:55-19:20 11:55-12:15 14:45 - 15:05

Vlastni ptiprava stravy ve Skolni kuchyni. Mdme samostatnou $kolni jidelnu
vedle kuchyné, déti do jidelny piechazeji ze tfid v ur€eném Case.

Ve skolni jidelnég se stravuji zaméstnanci matetské Skoly a déti zafazené do
dochazky. Do jidelny dochazeji $kolaci ze ZS a pedagogiéti pracovnici.

Pokud je dité ptitomno v dob¢ podavani jidla, stravuje se vzdy. Vyjimku mohou
tvofit déti alergické, které potiebuji specialni stravu. VSe musi byt pfedem
vyjednano a podlozeno I¢karskymi zpravami.

Casovy odstup jednotlivych jidel je maximéalné 3hodinovy.

Za provoz $kolni kuchyné pfi MS zodpovida vedouci §kolni jidelny.

Cizi stravnici se v MS nestravuji.

Déti se obsluhuji samy s pomoci ucitelek. Ve tfidé Sluni¢ek nejmensim détem
pomahaji ucitelky.

Na konzumaci jidla détmi dohlizeji pedagogove, déti do jidla nenutime.
V piipad¢ nutnosti projedname s rodi¢i individudlni zvlastnosti déti.

Pitny rezim:

Ptiprava ve Skolni kuchyni, voda je k dispozici po celou dobu provozu
MS. V kazdé t¥idé je nadoba na piti, z které si dité mize samo nalit. Hrnicky
jsou odkladany na ptisluSnou znacku ditéte v policich.

Pitny rezim je k dispozici 1 pifi pobytu. Na piijimani tekutin détmi dohlizeji
ucitelky.



3.14 Otuzovani:

Dbame na to, aby mistnosti nebyly pifetapéné, dostateCné vétrame (provozni
pracovnice, uitelky). Velmi ditkkladné a intenzivni vyvétrani provadi uklizecky
pted zahajenim provozu. Pfi vhodném pocasi jsou veskeré Cinnosti prenaseny
ven. Je dbano na pfiméiené obleCeni déti. Pobyt déti venku je uskutecnovan za
kazdého pocasi. Vyjimku tvofi silny mrdz (-10 st. Celsia), silny vitr. U
zdravotn¢ oslabenych déti respektujeme pokyny rodi€l, ptihlizime k jejich
aktualnimu zdravotnimu stavu. V letnich mésicich se déti otuzuji vodou a
sluncem. Na zahradé¢ mamée bazén. Podrobnéjsi popis je v dokumentu Provozni
fad zahrady.

4. Zpusob zajisténi vhodného mikroklimatu

4.1 Teplota vzduchu:

V denni mistnosti se snazime udrzovat stdlou teplotu vzduchu okolo 21°C.
Jsme si védomi, ze kdyby teplota klesla na 18 °C ve tfech po sob¢ jdoucich
dnech nebo v jednom dni na 16°C musime okamZité provoz MS zastavit.
Pouzivané teploméry méii teplotu + - 0,5°C. Radidtory jsou opatfeny
regula¢nimi ventily.

4.2 Vétrant:

Vsechny prostory pro vychovu a vzdélavani déti urené k trvalému pobytu
jsou pfimo vétratelné. Zplisob vétrani je zajiStén okny, pfipadné 1 dveimi.
Vétrani je provadéno sohledem na aktudlni klimatické podminky, tj.
v ptiznivych vétrdme 1 nepfetrzité, v nepfiznivych jen velmi kratce ale
Castéji.

4.3 Osvétleni

V dennich mistnostech mame zajiSténo vyhovujici denni osvétleni. Je
dalezité pii praci déti osvétleni efektivné regulovat. Pouzivame pievazné
osvétleni sdruzené, coz je aktualni denni osvétleni doplnéné umélym
svétlem. V obou tfidach jsou okna opatiena polohovatelnymi Zzaluziemi pro
regulaci denniho osvétleni. Vyuzivame je zejména pii regulaci piimého
slune¢niho svétla, které by mohlo vyvolavat nadmérné jasové kontrasty. Za
dostatecné regulovani denniho osvétleni ve tfidach zodpovidaji ucitelky
(vytahovani a zatahovani zaluzii, sviceni atd.).



5. Rezim uklidu
Uklid zajistuje $kolnice.

* Zajist'uje setfeni podlah v rozsahu ji uréenych.

* Otiré prach ve tfidach (nabytek, okenni ramy, hracky, topna télesa, kliky
dveti).

* Zajistuje lesténi zrcadel v umyvarng.

* Zajistuje umyti umyvadel a WC, doplnéni toaletniho papiru a mydla

* Zajistuje vysati koberce ve tfidach.

* Zajistuje vynaSeni odpadkovych kosu.

Tydné:

* Zajistuje uklid v kancelafi, skladech, kabinetech.

* Zajistuje desinfekcei sprchovych koutt.

* Zajistuje desinfekei obkladii kolem umyvadel a WC.
* Zajist'uje vytieni botnikové skiinky 2x.

1 x za 21 dni:

* Zajistuje omyti hifebenti dezinfekénim roztokem.

* Zajistuje omyti dvefi.

1 x za mésic:

* Zajistuje omyti hracek dezinfekénim roztokem, zapisuje do seSitu.
* Zajistuje vysmyceni stén.

1 x za pil roku:

* Zajistuje myti oken (v€etné okennich rdmi zvenku i zevnitf).
* Zajistuje vymeénu zaclon.
* Zajistuje Cisténi svitidel, krytt.

1 x ro¢né:

* Zajist'uje Cisténi koberci

Nakup, spotiebu, zpiisob skladovani vede vedouci kuchyné, ktera Cistici
prostiedky objednéava dle potieby. Dba o jejich hospodarné vyuzivani a

bezpecné ulozeni. VSechny pracovnice byly pouceny o bezpe¢ném ulozeni
Cisticich a dezinfek¢nich prostredkl z dosahu déti a mimo prostory, kde se



déti pohybuji! V MS se vétdinou pouzivaji &istici prostiedky znacky
Domestos, Sanytol, Savo, Bref.

. Zpisob nakladani s pradlem

6.1 Vyména pradla:

rucniky — 1x tydné, v ptipadé potieby okamzité

pyZama — 1x tydné (d€ti nosi domi na vyprani)

lizkoviny — 1x za 21 dni, v pfipad¢ potieby ithned

Pti vyskytu infekéniho onemocnéni se ru¢niky a lozni pradlo vymeéni ihned.

6.2 Zpusob prani pradla:

Veskeré pradlo mimo pyzam déti je prano v pradelné nasi mateiské Skoly.

6.3 Zpusob manipulace s pradlem:

Vyménu a skladovani pradla v urCenych prostorach provadi skolnice.
Pouzité pradlo je ukladédno do prostoru k tomu uréenych (v pradelné), je dle
vytizenosti pracky hned odeprano. Pradlo suSime v suSicce, na Sitrach
v susarné nebo venku.

Cisté pradlo se skladuje ve skladu pradla.

. Nebezpecny a biologicky odpad

Nebezpecny odpad je odkladan do Skoly do kontejnert pro to urcenych.
Biologicky odpad je ukladdn do nédoby s oznaCenim a odvaZen panem
Alfrédem Vikem kazdy den.

Likvidace oleje v jideln€¢ je provadéna tak, Ze veSkery odpadovy olej je
uskladnén v pet lahvich a odnasen do kontejnerti k tomu uréenych.

. Evidence a registrace turazi

8.1. Evidence a registrace urazu

Vénujeme se prevenci Urazi, piipadné urazy jsou neprodlen¢ evidovany v
knize traza. O urazu podame bez zbyte¢ného odkladu hlaseni jeho
zékonnému zastupci a vedeni Skoly.

Taktéz pti ndhlém onemocnéni jsou rodice telefonicky informovani. Pfi
podezieni na nemoc u ditéte je ihned dité oddéleno od ostatnich déti, dohlizi



na n¢j uréend osoba do ptichodu rodi¢ii. Uditelka provede o vSem zépis do
seSitu k tomu ur¢enému.

V dolni tfid¢ je 1ékarni¢ka prvni pomoci, kterd je pravidelné dopliiovana
(zodpovida urcena pani ucitelka). Dadle mame pienosnou Iékarnicku, kterou
vyuzivame pii Skolnich vyletech. Na viditelném mist¢ mdme umisténa
dilezita telefonni ¢isla (prvni pomoci, havéarie apod.).

Telefon nelze vyuzivat k soukromym hovorim.

8.2 Zajisteéni budovy a odpoveédnost za sveérené klice:

Ranni odkédovani bezpecnostniho zatfizeni provadi uklizecka nebo ucitelka.
Odemknuti velké brany zajiSt'ujici vjezd do aredlu si zajist'uji pracovnici
obce pfi udrzbé zahrady.

Vchod do MS je stale uzaméen, vsichni piichozi jsou vpustény do MS

po zazvonéni.

Ucitelky 1 provozni zaméstnanci sleduji pribézné pohyb osob v budove a
v8imaji si 1 déni v Satnach. Za uzavieni oken odpovida ucitelka, kterd ma
odpoledni sluzbu a odchézi posledni. T4z povinnost plati pro vypnuti
elektrospotiebicl a svétla. Ve Skolni kuchyni maji tuto zodpoveédnost
zaméstnanci SJ. Také zodpovidaji za uzaméeni zadniho vchodu do kuchyné.
Zauzavieni budovy a fadné zakodovani odpovida posledni odchéazejici.
Mimo dobu provozu Ize vstupovat do budovy pouze, je-1i k tomu zdvazny
divod a je nutno pfedem uvédomit zastupce feditelky.

8.3 Vstup dalSich osob:

Zaméstnanci jsou povinni dodrzovat pravidla pro vstup dalSich osob do
objektu. Jedna se ptevazné o pracovniky, ktetfi provadéji revize ¢i udrzbu.
Pii pfichodu sd€li ucel své navstévy. Jejich pfitomnost je nahlaSena
neprodlené zastupci feditelky, kterd tyto cizi pracovniky provadi budovou.
Je-1i nutnad navstéva rodinného piislusnika, pfevezme si ho zaméstnanec u
vchodu, piebira za néj odpoveédnost a po nezbytné pritomnosti zajisti jeho
odchod.



9. Zavérecéna ustanoveni

O vydani provozniho fadu jsou informovani vSichni zameéstnanci na
provozni porad€, nebo pedagogické rad€. Provozni tad je trvale vyvéSen na
chodbé, kde wvisi 1 ostatni volné¢ pfistupné dokumenty. VSichni
zameéstnanci Skoly jsou povinni se s timto fddem seznamit a také se jim fidit.
Nové pfijimani zaméstnanci budou s timto predpisem seznameni piedem.
Dalsi dilezité souvisejici informace jsou uvedeny ve Skolnim fadu matetské
Skoly, ktery tvoii ptilohu provozniho tadu. Provozni f4d nenahrazuje
havarijni a evakuaéni fad, podle kterého se fesi mimotadné situace.

Ug¢innost od 1.9. 2026 Piedchozi provozni ¥4d pozbyva platnosti

Zpracovala: Bc. Natalie Prausova
Upravila: Anna Skofepova

Dne: 1.9.2026 Mgr. Martina Svorcova

feditelka ZS a MS Hajnice



