Zakladni Skola a Materska Skola Litvinov, Ruska 2059, okres Most
tel. €islo: 476 111 170; www.zsruska.cz; zsruska@zsruska.cz

Provozni rad

C.j.: ZSaMSR/ 315/2023

Spisovy znak A 14
Skarta¢ni znak A5
Vypracovala: Martina Zazvorkova
Schvdlila: Mgr. Pavla Tomasova
Pedagogicka rada projednala dne: 30. srpen 2023
Platnost dokumentu od: 1.zafi 2023

( Zpracovano podle zakona 258/2000 Sb. o ochrané veiejného zdravi a o zmén¢ nekterych
souvisejicich zakont)
Predmét vymezeni: Materska Skola

I. Udaje o $kole

Adresa: 1. Zakladni $kola a Mateiska skola Litvinov, Ruska 2059, okres Most
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I1. Uvodni ustanoveni

Provozni fad mateiské Skoly upravuje ¢innost $koly v souladu s hygienickymi piedpisy a
normami.

Provozni fad se fidi zejména:

- Zakonem ¢.258/2000Sb., o ochrané vefejného zdravi a o zmén¢ nekterych
souvisejicich zakont

- Zékonem €.561/2004Sb., o ptedskolnim, zékladnim, stfednim, vy$$im odborném a
jiném vzdélavani (Skolsky zakon)

- Vyhlaskou ¢.14/2005Sb., o ptedSkolnim vzdélavani

- VyhlaSkou €.410/2005Sb., o hygienickych pozadavcich na prostory a provoz zatizeni
a provozoven pro vychovu a vzdélavani déti a mladistvych

- VyhlaSkou €.268/2009Sb., o technickych pozadavcich na stavby

- Vyhlaskou ¢.107/2005Sb., o skolnim stravovani

- VyhlaSkou €.252/2004Sb., kterou se stanovi hygienické poZadavky na pitnou a teplou
vodu a Cetnost a rozsah kontroly pitné vody

- Vyhlaskou €.64/2005Sb., o evidenci urazi déti, zaka a student

- Vyhlaskou ¢.464/2000Sb., kterou se stanovi hygienické pozadavky na koupaliste,
sauny a hygienické limity venkovnich hracich ploch.

- Metodickym pokynem k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi déti, zaka a student
ve §kolach a §kolskych zafizenich ziizovanych MSMT ¢&.j.37 014/2005-25

- Ramcovym vzdélavacim programem pro predSkolni vzdelavani ¢.j.32 405/2004-22

2.3 Vyuzivani zarizeni véetné pozemku pro jiné aktivity:

Zatizeni neni vyuzivano pro dalsi jiné aktivity, ani pro stravovani cizich stravniki. Jedinym
druhem jiné aktivity jsou organizované spole¢né ¢innosti pro rodi¢e a déti dle spoluprace s
rodici.

I11. Rezimové pozadavky

3.1 Podminky pro provoz:

Prostorové podminky a vnitini uspofadani v matefské $kole umoziuji détem volné hry,
osobni hygienu s otuZovanim, télesna cvi¢eni a také odpocinek. MS je vybavena nabytkem,
ktery zohlednuje rozdilnou télesnou vysku déti a podporuje spravné drzeni téla. V piizemi je
ttida pfizplisobena vzdélavani nejmladSich déti (nabytek, hracky vhodné pro nejmensi déti).
Zidle a stoly pro déti spliuji a umoziiuji dodrzovani ergonomickych zasad prace déti vsedé
(zidle maji riznou vysku sedu, jeden stil ve tfid¢ je nastavitelny). Mame zajiSténo stravovani
vlastni kuchyni. Nezastavéna plocha pozemku Skolni zahrady pro pobyt a hry déti, véetné
travnaté plochy je dostatecné velkd. Pozemek mame oploceny z divodu ochrany zdravi a
zajisténi bezpecnosti déti. Vysdzené rostliny a dieviny na pozemku jsou zvolené jako vhodné
(konzultovano s odbornikem z TS). Rostliny, travnaté plochy a dieviny jsou fadné udrzovany.

3.2 Pozadavky na hygienické zatizeni:
Nejmensi svétlé vysky mistnosti a prostorit i chodeb splituji pozadavky. Na 1 dit¢ mame
plochu denni mistnosti uzivané jako herna a loznice nejméné 4 m? V budové matetské koly



mame ziizeny Satny déti. Prostory Saten jsou osvétlené a vétratelné. Pro odkladani odévu
pedagogickych a nepedagogickych pracovniki je vyfeSeno oddélen¢ od Saten déti.
Samostatna mistnost se zichodovymi misami a umyvarna je pfistupnd z denni mistnosti déti,
je osvétlena a vétratelna. V umyvarnach je vyvésen navod pro fadné myti rukou. U vstupu do
MS je nainstalovany davkovaé na dezinfekci rukou, také ve t¥idach jsou k dispozici nadoby
s davkovacem. Na toaletach je samoziejmosti pitna voda, mydlo v davkovaci, vybaveni pro
bezpecné osuseni rukou.

3.3 Vyuzivani zarizeni

Jsme matei'ska $kola s celodennim provozem od 6. 00 hod. do 16. 30 hodin. Do MS jsou
piijimany déti smyslové, télesné a dusevné zdravé zpravidla od 2 do 7 let, k zacatku Skolniho
roku. V ptipadé moznosti jsou déti pfijimany i v pribéhu roku. Provoz $koly je prerusen
V meésici ¢ervenci nebo srpnu nebo po dobu Ctyi tydnl a zpravidla v dobé vanoc¢nich prazdnin.
Rodice jsou nejméné dva mésice predem informovani o pferuseni provozu a podle potieby je
zajistén pobyt déti v ndhradni MS (Capkova, Tylova).

Rezim dne je piizptisoben podminkam MS, respektuje dobu piichodu a odchodu déti. Rezim
dne matetské Skolya Casové rozlozeni piedskolniho vzdélavani jsme stanovili s ohledem na
veékové zvlastnosti predskolnich déti, jejich biorytmus a naro¢nost jednotlivych ¢innosti.

3.4 Adaptacni doba — rodi¢e mohou s ditétem navstivit Skolu pied nebo pfi zapisu, ve dnech
otevienych dveti a prohlédnout si prostory, ucastnit se s détmi pobytu venku. Pfed zahajenim
Skolniho roku jsou rodice nové zapsanych déti na schizce s vedenim Skoly a ucitelkami
seznameni s prostory $koly, fadem 8koly, uspofddanim dne v MS, zvyklostmi. Jsou
upozornéni na psychickou naro¢nost vstupu ditte do MS, nutnost pfipravit dité na tuto zménu
a jsou informovani o tom, jak ditéti tento krok usnadnit — vybaveni zdkladnimi dovednostmi
sebeobsluhy, ranni klidna piiprava, oblibena hracka z domova, a jsou dohodnuty s rodici
podrobnosti adaptace na pocatku vzdélavani, kterd byva individualni.

3.5 Nepritomnost ditéte:

Pfedem znamou nepfitomnost ditéte oznamuji zdkonni zastupci $kole pisemné, nebo osobné
ucitelce matefské Skoly. Nepfitomnost pro onemocnéni, nebo Uraz ¢i jiny diivod oznamuji
zakonni zastupci bez zbyte¢ného odkladu, véetné predpokladané doby nepiitomnosti ditcte
v matefské Skole, osobné, pisemné, telefonicky nebo prostfednictvim Digi Skolky. Zakonny
zastupce ditéte, pro které je predskolni vzdélavani povinné, je povinen omluvit nepfitomnost
ditéte ve vzdelavani nejpozd€ji prvni den jeho nepiitomnosti, pisemné, telefonicky, nebo
osobn¢. Po navratu ditéte do Skoly pisemné v omluvném listu s uvedenim ditvodii absence.

Pti dlouhodobé absenci znamé piedem, Skola vyzaduje od rodi¢h pfedem pisemnou omluvu
absence do omluvného listu (napt. rodinné rekreace) v aplikaci Digi $kolka.. Na delsi dobu
uvoliuje zastupkyné pro predskolni vzdélavani, a to na zaklad¢ pisemné zadosti zakonného
zastupce.

3.6 Predavani a vyzvedavani déti, postup p¥i zhorSeni zdravotniho stavu:

Vzdy je tieba pfedavat déti ucitelkdm, a podle potieby podat informaci o zdravotnim stavu
ditéte (alergické projevy, nevolnost, ale i odfeniny apod.) Tyto informace jsou ucitelkou
zapsany do seSitu pro dalsi ucitelku ve tiidé. Ma-li ucitelka podezieni na bézné onemocnéni,
je opravnéna podle zavaznosti s doprovodem ditéte dohodnout dalsi postup feseni situace.
V kazdém ptipad€ s podezienim na infekéni onemocnéni je nutné poslat rodice s ditétem
k 1¢kafi.



Je neptipustné, aby déti do MS dochazely samy bez doprovodu rodi¢i nebo jiné povéiené
0soby a zakonni zastupci piehlizeli jasné viditelné projevy nemoci. Do MS patii jen zdravé
déti. V zadném piipad¢ nelze v matetské Skole détem podavat Iéky!

Jestlize se béhem dne projevi u ditéte zhorSeni zdravotniho stavu (teplota, nevolnost, tiraz), je
tato informace podéna rodici telefonicky a o této skutecnosti se provede zapis do sesitu nebo
knihy trazi. Dité je okamzitd izolovano od ostatnich déti (v kancelafi MS, dohliZi na ngj
urcend osoba do ptichodu rodict). Rodice maji povinnost se pro své dité neprodlené dostavit
do MS .Toto provede uditelka i v piipadé, pokud ma podezieni na infekéni nemoc.

Dale jsou rodi¢e informovani na nasténce v $atn¢ o vyskytu infekéni nemoci v kolektivu
(napf. nestovice apod.).

Za bezpetnost déti v MS odpovidaji pedagogické pracovnice od doby pievzeti ditdte od
rodi¢e az do doby jejich predavani zastupci ditéte. Zakonni zastupci mohou k témto kontim
povéfit jinou osobu. Povéfeni je nutné provést pisemné na formulati, ktery MS na vyzadani
vyda (tzv. prohlaseni zdkonnych zastupci). Zakonny zéstupce je povinen své dité vyzvednout
a opustit areal Skoly do skonceni provozu mateiské skoly (tj. do 16,30 hodin). Jakmile si
zdkonny zéastupce nevyzvedne dit¢ do této doby, je pedagogicky pracovnik povinen
kontaktovat zdkonné zastupce, piipadné povéfenou osobu. V ptipadé, Ze neni dostupny, je
pedagogicky pracovnik povinen dale se pribézné pokouset kontaktovat dané osoby. Pokud se
nepodaii kontaktovat Zadnou vysSe uvedenou osobu, je opravnén kontaktovat organ socialng-
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 matetfské Skoly a udéla o tom pisemny zdznam. Opakované
pozdni vyzveddvani mize byt divodem k ukonceni pfedskolniho vzdélavani ve smyslu § 35
odst. 1 b) Skolského zékona.

3.7 Konzulta¢ni hodiny — rodice si mohou dohodnout s ucitelkou konzultaci tak, aby nebyl
naruSen denni fad tfidy a vzdélavaci proces. Podrobnégjsi informace poskytuji ucitelky po
konci piimé prace s détmi. K pohovorim o ditéti slouzi vzajemna setkani ucitelek a rodict a

akce skoly. Jednani se zastupkyni pro PV je mozné po dohodé od 10.00 do 15.00 hodin.

3.8 Rezim dne

Nastup déti: 6.°°— 8.% hodin, jinak dle potieb rodi¢t v priibéhu dne, je-li dité predem
ptihlaseno.

Spontanni hra a ¢innosti déti Fizené pedagogem:

Hry se prolinaji s fizenymi cCinnostmi v pribéhu dopolednich i odpolednich ¢innosti.
Rizené &innosti jsou provadény individualng, ve skupinkéch i frontalng. Délka fizené &innosti
je zavisla na v€ku déti.

3.9 Cinnosti s interaktivnim displejem Multiboard:

Ve 3.tfid¢ je instalovan interaktivni displej Multiboard, ktery je vyuZzivan ke vzdélavani déti
(vzdélavaci programy na rizna témata, roni obdobi, program na kresleni, logopedii atd). Je
vyuzivan max. tfikrat tydné s ptihlédnutim ke vzdélavacimu programu. Pro ¢asové omezeni a
snadné stfidani déti lze vyuZzit minutku nebo piesypaci hodiny. Stejnd pravidla plati 1 pfi



vyuzivani tabletl pro déti. Pfi vzdélavani dbame na prevenci jednostranné statické zatéze
vybranych svalovych skupin vychovou déti ke spravnému sezeni a drzeni téla. V MS je
nainstalovana wifi, ktera je vyuzivana pro pichravani pisni nebo pohadek z Multiboardu.

3.10 Pohybové aktivity:

Prostory §koly poskytuji velké moznosti ke spontannimu pohybu déti. Skola je dostatednd
vybavena pomickami pro pohybové aktivity déti. Napft. ribstole v kazdé tiidé, skluzavky,
Svédské lavicky, Svédské bedny, molitanové stavebnice, prolézaci tunely, zinénky, mice,
Svihadla, obruce, balan¢ni mice a podlozky, balan¢ni draha.

K pohybovym aktivitdm je maximaln¢ vyuzivana Skolni zahrada vybavend riznymi typy
prilezek, houpackami, koloto¢em, dievénymi prvky, kolobézkami.

Kazdodenn¢ zatazujeme ranni cviceni a rizné t€lovychovné chvilky, pfi pobytu venku dbame
na volné pohybov¢é aktivity déti.

Kompenzacni prvky jsou zafazovany po delSich klidovych ¢innostech.

Star$i déti se ucastni v urcitém obdobi Skolniho roku (ptevazné 10 lekci) plaveckého vycviku
v plaveckém bazénu, jehoz vlastnikem a provozovatelem je SPORTaS Litvinov, ktery na
zékladé smlouvy poskytuje prostiednictvim plavcikii s odbornou kvalifikaci vyuku pro déti z
MS. Béhem plaveckého vycviku dodrzujeme navstévni a provozni ¥ad plaveckého bazénu. Za
bezpeénost pii prechazeni déti z MS do bazénu a zpét odpovidaji ugitelky k tomu uréené. Tato
aktivita je dobrovolna a zaleZi jen na rodi€ich, jestli tuto moznost vyuZziji. Ostatnim détem je
zajistén plnohodnotny program v MS v souladu se SVP.

Starsi déti se ucastni kurzu cviceni ,,Hravé cvifeni s Radkou®, které je organizovano na
zéklad¢ smlouvy p. Radkou Hochelovou ve sportovni hale na Koldumu. B&hem kurzu
dodrzujeme navitévni a provozni fad sportovni haly. Za bezpeénost pii prechazeni déti z MS
do haly a zpét odpovidaji ucitelky k tomu urcené. Tato aktivita je dobrovolna a zalezi jen na
rodicich, jestli tuto moZnost vyuziji. Ostatnim détem je zajiitén plnohodnotny program v MS
v souladu se SVP.

3.11 Pobyt venku:

Délka pobytu déti venku je zpravidla 2 hodiny denné, v letnich mésicich se doba pobytu
venku prodluzuje v dopolednich i odpolednich hodinach. Délka pobytu venku se fidi pocasim,
povétrnostnimi a slune¢nimi vlivy, rozptylovymi podminkami, ale i vékem déti. Pobyt venku
miize byt zkracen nebo zcela vynechan. Neuskute¢iuje se pfi mrazu pod -10°C, pfi velmi
silném vétru, vydatném prudkém desti ¢i inverzich. K aktudlni informaci o smogové situaci
vyuzivame bezplatnou linku ekologického centra. Elektronickou cestou nam jsou zasilany
informace od Krajského tfadu Usteckého kraje — vyhlaseni signalu upozornéni nebo regulace
a jejich ukonceni.

Pobyt venku je vyuzivan i k vychazkam do okoli, k seznamovani s riznymi misty ve méste.
Diiraz klademe 1 na seznamovani s bezpecnym chovanim na ulici a pii pfechazeni. Jestlize
pobyt venku je realizovan mimo areal MS, uéitelky jsou povinné dodrzovat pravidla BESIP.
Vyuzivaji pii prechodu vozovky vystrazné terciky a prvni a posledni déti maji obleCenou
reflexni vestic¢ku.

Pii venkovnich aktivitich se vyhybame mistim a akcim, kde se pohybuje vétsi mnozstvi
osob.

Mateiskéa Skola ma vlastni Skolni zahradu, kterd umoznuje dostatecné pohybové vyziti déti.
Zahrada je vybavena 2 piskovisti zakrytymi plachtou, riznymi typy prulezek, houpackami,



kolotocem, dfevénou lezeci sténou. Ke hradm maji déti k dispozici mnozstvi hracek a pomucek
pro hry a sportovani. V letnich mésicich nebo pfi desti vyuzivame altdny jako venkovni
ucebny, kde jsou stoly a lavice. Vzrostlé stromy na zahradé zajist'uji dostatek stinu.

Piskovisté je chranéno plachtou, pfed kazdym pouzitim je prohlédnuto. Vymeénu pisku
zajistuje teditelka Skoly ve spolupraci s TS. Dle potieby je pisek ptehraban a piekopan.
Kontaminaci pisku snizujeme teplem bez ptidani chemickych latek (propaten horkou vodou).
Podle potfeby v letnich mésicich, zpravidla rano, kropi uklizecky piskovisté 1 ostatni
nezatravnéné plochy.

Sekani Skolni zahrady a pruklest porostu zajistuje zastupkyné tfeditelky skoly ve spolupraci
S proskolenym udrzbafem a technickym pracovnikem Skoly. Ostatni prace na zahradg,
zejména jeji tklid zajistuji zaméstnanci svymi silami. Zahradu kazdy den pted ptfichodem déti
projdou uklizecky a podle potieby v letnich mésicich kropi piskovisté a nezatravnéné plochy.
Tydenné kontroluji dfevéné prvky, jejich bezpecnost a o kontrole provadéji zépis do knihy
kontrol.

Vizualni kontrolu provadi uklizecka pted pobytem déti venku, provozni kontrolu 1x za 1-3
meésice (podle potieby) provadi technicky pracovnik skoly. Ro¢ni hlavni kontrola je soucasti
revize 1x za rok.

3.12 Odpocinek a spanek:

Ke spanku se déti ukladaji po ob&dé a hygiené mezi 12.° a 12.% hod. Usinaji pfi poslechu
pohadek nebo &etby na pokradovani. Odpoledni odpocinek trva od 12.% do 14.% hod. a je
zkracovan v zavislosti na véku a potfebach déti. Déti, které neusnou, postupné vstavaji a
provadi klidové aktivity a hry.

Dv¢ ttidy jsou ve stabilnich loznicich, kde déti maji sva lehatka s Iizkovinami. Ve tieti tfidé
jsou lehatka rozkladana a po odpocCinku jsou uklddana do skladu lehatek. LiZkoviny jsou
uklddany do skifin€k k tomu uréenych a jsou oznafeny znackou ditéte. PyZzama si déti

rozkladaji v loznici na posteli a ve t¥idé si je v&si na vésacky, aby k nim mohl vzduch.
Mistnosti jsou pravidelng vétrany — zajist'uji uklizecky.

3.13 Stravovani:

Vlastni ptiprava stravy ve Skolni kuchyni.
e Ve Skolni jideln€ se stravuji zaméstnanci matetské Skoly a déti zatazené do dochazky.
e Ke stravovani je nutné se ptihlasit do 8.°° hodin daného dne, jinak strava nebude

vydana.

Pokud je dité pfitomno v dobé podéavani jidla, stravuje se vzdy.

Casovy odstup mezi jednotlivymi jidly je maximalné 3 hodiny.

Za provoz $kolni kuchyné pti MS zodpovida vedouci $kolni jidelny.

Cizi stravnici se v MS nestravuji.

Podavani svaéin: dopoledni od 9.%° do 9.%° hod.

odpoledni od 14.% do 14.%° hod.
Podavani obédti: od 11.4 do 12.° hod.
Déti se ¢astené obsluhuji samy s pomoci ucitelek, samy odnaseji pouZzité nadobi a chodi si do
kuchynky pro hlavni jidlo. V 1. tfidé nejmenSim détem pomdhaji ucitelky. Do tfidy vSe
ptipravi kucharky. Na konzumaci jidla détmi dohlizeji pedagogové s védomim, Ze nésilné déti
nutit do jidla je neptipustné. Také je zakaz noSeni jidla pro déti z domova. V piipadé nutnosti
projednéme s rodici individudlni zvlastnosti déeti.



Dé&ti maji moznost ovlivnit velikost své porce.
V piipadé pckného pocasi se ven prenasi kromé cinnosti i svacinka. Ucitelky kucharkam
ohlasi odchod ven a ty pfipravi sva¢inu tak, aby byla ihned zkonzumovana.

Dle natizeni KHS plati zakaz donaSeni potravin z domova — napf. na oslavy narozenin déti.
Zaméstnanci maji v ptipad¢ potieby lednici k tomuto ucelu vyhrazenou a ozna¢enou.

Pitny rezim:

Pfiprava ve $kolni kuchyni, uvafeny ¢aj nebo voda s citronem je k dispozici po celou dobu
provozu MS na tiidach v barelu a uzavieném dzbanku.

Druh napojii — ovocné a bylinné ¢aje, fedéné koncentraty, ovocné $tavy, mineralni vody.

Ve tfidach jsou pfipraveny uzaviratelné konvicky a dzbanky s pitim, které jsou détem
k dispozici nebo naléva ucitelka. Kazdé dit¢ ma svij hrnecek. Na pitny rezim jsou zvIlast
vy€lenéné hrnky.

V 1ét¢ jsou détem népoje dostupné i pii pobytu na Skolni zahrade¢.

3.14 OtuZovani:

Dbame na to, aby mistnosti nebyly pfetapéné, dostateCné vétrame (provozni pracovnice,
ucitelky).

Pti vhodném pocasi jsou veskeré ¢innosti prenaseny ven. Je dbano na primétené obleceni déti.
Déti jsou venku za kazdého pocasi s vyjimkou silného mrazu (-10°C), silného vétru nebo
inverze. Za ptimétenou ¢innost zodpovidaji ucitelky.

V letnich mésicich se déti otuzuji vodou a sluncem.

3.15 Zajisténi vhodného mikroklimatu

Teplota vzduchu:

V denni mistnosti udrzujeme stalou teplotu vzduchu mezi 20°C az 22°C. Kdyby teplota klesla
na 18°C ve tfech po sobé jdoucich dnech nebo na 16°C v jednom dni, musime okamzité
provoz MS zastavit. Radiatory jsou opatieny regulaénimi ventily, které umoziuji nastaveni
optimalni teploty ve tfidach a dal$ich prostorach v MS.

Vétrani:

Vsechny prostory jsou vétratelné. Vétrani je provadéno s ohledem na klimatické podminky. tj.
V pfiznivych vétrame 1 nepfetrZité, v nepfiznivych jen velmi kratce ale Castéji (minimalné
jednou za hodinu po dobu 5 minut).

V kuchyni a pfipravnach jsou v okné sité proti hmyzu.

3.16 Osvétleni:

V mistnostech je zajisténo vyhovujici denni bo¢ni osvétleni diky dostate¢né velikym okniim.
Pti praci s détmi je tfeba osvétleni efektivné regulovat. Pouzivame pievazné osvétleni
sdruzené, coz je aktudlni denni osvétleni doplnéné umélym svétlem. Ve 2 tfidach bylo
vymeénéno osvétleni, 3. tfida jest¢ nema.

Ve vsech tfidach jsou osvétlovaci otvory opatfeny polohovatelnymi Zaluziemi pro regulaci
denniho osvétleni. Vyuzivame je zejména pii regulaci piimého slune¢niho svétla, které by
mohlo vyvolavat nadmérné jasové kontrasty. Za dostate¢né regulovani denniho osvétleni ve
ttidach zodpovidaji ucitelky (vytahovani a zatahovani zaluzii, sviceni atd.).



V. Zpisob nakladani s pradlem

Vyména pradla: ruéniky — 1x tydné, v piipadé potieby okamzité, déti se utiraji i do
papirovych ru¢niki, v kazdé umyvarné je zasobnik
luzkoviny — 1x za 21 dni, v ptipad¢ potieby ihned

Zpiusob prani pradla:

Veskeré pradlo mimo pyzam déti je prano v MS. Pradelna se nachézi v suterénu budovy, je
vybavena automatickou prackou, susarnou a mandlem.

Pradlo mandluje p.Hankové, povéfena obsluhou mandlu.

Pti vyskytu infek¢niho onemocnéni se rucniky a lozni pradlo vymeéni a ihned se vyperou.

Zpuisob manipulace s pradlem:

Za vymeénu a skladovani pradla v ur¢enych prostorach zodpovidaji provozni pracovnice.
Pouzité¢ pradlo je ukldddno do jednordzovych igelitovych pytli a pieneseno do prostoru
pradelny v suterénu. Cisté pradlo se skladuje ve sk¥ini, ruéniky se skladuji u jednotlivych tiid
ve skiinkach tomu urcenych.

Je-li znecisténa matrace, je vycisténa parnim ¢isti¢em.

V. Zpiisob a Cetnost uklidu

Denni uklid:

Setfeni na vlhko vSech podlah tfid, loznic a Saten, nabytku, krytii topnych téles, okennich
parapett, klik, splachovadel, vynaseni odpadku, vycisténi kobercli vysavacem. Za pouziti
Cisticich prostfedkii s dezinfek¢nim G¢inkem myti umyvadel, zachodovych mis, sedatek na
zachodech, lesténi zrcadel. Cisténi botnikd, piiprava lehatek véetné lizkovin a jejich uklid.

Tydenni uklid:

Jednou tydné omyti omyvatelnych ¢asti stén na zachodech. Dezinfekce hiebenti. Dlkladné
myti ndbytku, Satnovych blokli a dvefi jak interiérovych, tak venkovnich se sklenénymi
vyplnémi.

Uklid kancelaii vedouci ugitelky a vedouci kuchyné.

Mési¢ni uklid:

Vyména lizkovin a vysavani lehatek (matraci), sprchovani pokojovych rostlin. Minimalné
tiikrat rocn€ umyti oken vetné ramu a Zaluzii, svitidel vnitfnich i venkovnich. Dvakrat rocné
celkovy uklid vSech prostor Skoly s pranim kobercii Skolnim vysavacem.

Prazdninovy uklid — desinfekce vSech hracek, textilii ve tfidach, celkova desinfekce vSech
prostor. Prani dek a pol§tart. Prani koberci, v piipad¢ potieby ihned..

Malovani:
Jednou za tii roky je planované malovani prostor MS, $kolni kuchyné jednou roéné, v piipadé
potieby ihned.

UKklid vnéjsich prostor:
Za Cistotu a udrzbu skolni zahrady zodpovidaji provozni pracovnice s udrzbairem.



Uklid a udrzba venkovnich prostor zahrnuje oSetfeni povrchu cest — pravidelné zametani
necistot z chodniku, vytirdni a udrzba venkovniho schodisté. V zimé odklizeni sn€¢hu, posyp
soli.

Cistici a dezinfekéni prostiedKy:

Nakup, spotiebu, evidenci, zplisob skladovani vede pracovnice k tomu urcena, ktera Cistici
prostfedky vydava ostatnim provoznim pracovnicim. Dba o jejich hospodarné vyuzivani a
bezpecné uloZeni.

Vsechny pracovnice byly pouceny o bezpecném ulozeni Cisticich a dezinfekénich prostiedkt
Z dosahu déti a mimo prostory, kde se déti pohybuji!. Jako dezinfekéni prostiedky pouzivame
sttidavé Savo, Domestos, Sanytol, Medium.

V1. Nebezpeény a biologicky odpad

Pevné odpady ukladdme do uzaviratelnych nddob umoziiujicich snadnou sanitaci.

Na tfidach vedeme déti ke tfidéni odpadu, hlavné papiru, ktery ukladaji do pftislusného
kosiku.

Nebezpecny odpad je odvazen do Skoly do kontejnerti pro to urc¢enych.

Biologicky odpad je uklddan do nddoby v samostatné lednici S oznacenim a odvazen smluvni
firmou 1x tydné.

Likvidace oleje z jidelny je provadéna sbérem ve $kolni jidelné ZS Ruska, kde je soustfedén
do nadoby, ktera je ptipravena k likvidaci firmou TS Litvinov. Odnaska je vzdy domluvena
telefonicky nebo osobné s VSJ ZS. Ta vede zdznamy o odvozu a kuchaiky o mnozstvi oleje.
LAPOL je vyvazen pravidelné po domluvé s technickym pracovnikem skoly.

VII. Jiné

7.1 Evidence a registrace urazi

Vénujeme se prevenci urazl, piipadné trazy jsou neprodlené evidovany v knize trazi. O
urazu podame bez zbytecného odkladu hlaSeni jeho zakonnému zastupci a vedeni Skoly.

Ve §kole jsou 2 1ékarni¢ky prvni pomoci — 1 v kancelafi vedouci $kolni jidelny a 1 v kuchyni,
které jsou pravidelné dopliovany (zodpovida urcend p. ucitelka). Dale madme pienosnou
1ékarnicku, kterou vyuzivame pii Skolnich vyletech. Na viditelném misté mame umisténa
dulezita telefonni Cisla (prvni pomoci, havarie apod.). Telefon nelze vyuzivat k soukromym
hovortim.

7.2 Zajisténi budovy a odpovédnost za svéirené klice

Ranni odkddovani bezpecnostniho zatizeni provadi provozni pracovnice s ucitelkou, kterd ma
ranni sménu od 6.%° hodin. Branu u kuchyné odemykaji kuchaiky. Vchod do MS uzamyka
v 8.0 hod. provozni pracovnice. V poledne a odpoledne odemyka nebo po odchodu déti
zamyka ucitelka nebo provozni. Ucitelky 1 provozni zaméstnanci sleduji pribézné pohyb
0sob vbudové a vSimaji si i déni v Satnach. Za uzavieni oken a vypnuti vSech
elektrospotiebicii a svétel odpovidd provozni pracovnice spolecné s ulitelkou, kterd ma
odpoledni sluzbu. Ve $kolni kuchyni maji tuto odpovédnost zaméstnanci SJ. Za uzavieni
budovy a fadné zakddovani odpovida posledni odchazejici. Mimo dobu provozu lze vstupovat
do budovy pouze ze zavaznych divodii s védomim vedouci ucitelky.



7.3 Vstup dalSich osob

Zameéstnanci jsou povinni dodrzovat pravidla pro vstup dalsich osob do objektu (pracovnici,
ktefi provad¢ji revize nebo udrzbu). Pti pfichodu sd€li ucel své navstévy, zapise se do knihy
navstév a budovou cizi pracovniky provazi provozni pracovnice. Jejich pfitomnost je ohlasena
vedouci ucitelce. Taktéz ukonceni a vysledky jejich prace.

Je-li nutnd navstéva rodinného ptislusnika, pfevezme si ho zaméstnanec u vchodu, piebird za
n¢j odpoveédnost a po nezbytné ptritomnosti zajisti jeho odchod.

Vchod do MS je v riiznych ¢asovych tsecich uzaméen nebo odeméen:

Od 6.00 do 7.00 je uzaméen a piichozi jsou vpousténi do MS po zazvonéni

0Od 7.00 do 8.00 je odemceno a na chodb¢ vykonava dozor provozni pracovnice.

0Od 8.00 do 12.15 je vchod uzaméen a prichozi musi zvonit.

Od 12.15 do 12.45 v dob¢ rozchazeni déti po ob&d¢ je vchod otevien a dozoruje provozni
pracovnice.

Od 12.45 do 14.30 je vchod uzamcen a ptichozi jsou vpusténi po zazvonéni.

Od 14.30 do 15.30 je vchod otevien pro rozchazeni déti. V hale vykonava dozor uklizecka.

Od 16.00 do 16.30 je zamceno a ptichozi musi zvonit.

7.4 Kontrolni systém Skolni jidelny

Ve skolni jidelné¢ dochazi k pribéznym kontroldm, které se tykaji financnictvi a zplsobu
naklddani s nimi. Kontrolu provadi 1x mésiéné (prvni stfedu v mésici) zastupkyné pro PV
spolu s vedouci $kolni jidelny a jednou za 3 mésice feditelka Skoly.

Kontrola se tyka:

e soulad pfijemky a vydejky
soulad faktury a pfijemky
skladovych karet
spotiebniho kose
finan¢nich norem
finan¢nich bilanci

KaZzdodenni kontrola pfijemky a vydejky je vzdjemné provadéna hlavni a pomocnou
kuchatkou.

7.5 Pravidla pro p¥ijem a vydej finan¢nich prostiedkii v hotovosti v MS
Piijmy a vydaje hotovosti se provadéji ptijmovymi a vydajovymi Gcetnimi doklady, které jsou
v kompetenci VSJ.

e Vv piipadé placeni uplaty za piedskolni vzdélavani a stravného rodici
e V piipadé placeni stravného zaméstnanci Skoly
e V piipad¢€ zalohy a vraceni zalohy na ¢ipové karty pro vstup do MS

Dalsi finan¢ni prostiedky jsou platby od rodi¢ti na akce Skoly. Za tyto platby zodpovida
ucitelka ve tfid¢, finance vlozi do pokladny Skoly. Po akci provede vyactovani, k platbé dojde



prostiednictvim pokladny. Zastupkyné pro PV vypracuje seznam déti, které se akce
zucastnily. Ten pfilozi k pokladnimu dokladu.

VIII. Postup a opatieni pfi vyhlaSeni mimoradné situace

Skola bude muset reagovat na piipadné mimotadné vyhlaseni karantény, na pfijata aktudlni
mimofadna opatfeni Ministerstva zdravotnictvi, ktera stanovi obecna omezeni a povinnosti.

Jedna se o pripady, kdy

1) dojde k vyhlaseni krizového stavu podle zakona ¢. 240/2000 Sb., o krizovém fizeni a o
zméné nékterych zékonl (krizovy zakon), ve znéni pozdéjSich predpisi. Krizovym
stavem je podle § 2 pism. b) krizového zakona stav nebezpeci, nouzovy stav nebo stav
ohroZeni statu, nebo

2) dojde Kk natizeni mimofadného opatieni Ministerstva zdravotnictvi nebo krajské
hygienické stanice podle zédkona €. 258/2000 Sb., o ochrané vetejného zdravi a o
zméné souvisejicich zdkond, ve znéni pozdéjsSich predpisii. Mimofddnym opatifenim
pfi epidemii nebo nebezpeci jejiho vzniku muze byt prave i uzavieni kol (viz § 69 ve
spojeni s § 80 odst. 1 pism. g), resp. s § 82 odst. 2 pism. m) zdkona o ochrané
vetejného zdravi), nebo

3) dojde k nafizeni karantény. Nafidit karanténu mutze napf. krajska hygienicka stanice
nebo poskytovatel zdravotnich sluzeb.

IX. Zavérefna ustanoveni

O vydani provozniho fadu jsou informovéni vSichni zaméstnanci na provozni poradé nebo
pedagogické rad€. Provozni fad je trvale vyvéSen a umistén na nasténce u telefonu. VSichni
zaméstnanci jsou povinni se s timto fadem seznamit a také se jim fidit. Nové pfijimani
zaméstnanci budou s timto pfedpisem seznameni.

Dalsi dilezité souvisejici informace jsou uvedeny ve $kolnim fadu MS.

Provozni f4d nenahrazuje havarijni a evakuaéni plan, podle kterého se feSi mimotadné
situace.

Uckinnost od 1.9.2023

Zpracovala: Martina Zazvorkova, ZRS pro MS

V Litvinové€ dne 23.8.2023

?,Mf/fév/

Mgr. Pavla Tomasova
teditelka Skoly






