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1. UDAJE O SKOLE

Adresa: 1. Zakladni $kola a Matefska Skola Litvinov, Ruska 2059, okres Most
2. Odloucena pracovisté¢ — Matetska skola, Soukenicka 981, Litvinov
Mateiska $kola, Capkova 2035, Litvinov
Matetska skola, Tylova 2085, Litvinov

Telefon: Zakladni Skola 476 111 170
731 151 660

Matetska Skola 476 752939

739 633 622

Ztizovatel: Mésto Litvinov

Reditelka §koly: Mgr. Pavla Toméasova

Zastupkyné pro PV: Bc. Miroslava Soukupova

Typ skoly: Matetska Skola s celodenni péci

Stanovena kapacita Skoly: 80 déti

Provozni doba: Pondéli-patek od 6.° hod. do 16.%° hod.
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2. UVODNI USTANOVENI

Provozni t4d matetské Skoly upravuje Cinnost Skoly v souladu s hygienickymi ptedpisy
a normami, urcuje organizaci postupu nekterych praci.

2.1 Podminky pro provoz:

Prostorové podminky a vnitini uspofadani v matetské Skole umoziuji détem volné hry, osobni
hygienu s otuzovanim, t&lesna cvieni a také odpo¢inek. MS je vybavena nibytkem, ktery
zohlediuje rozdilnou télesnou vysku déti a podporuje spravné drzeni téla. V prizemi je tiida
prizptisobena vzdélavani dvouletych déti (nébytek, hracky vhodné pro dvouleté déti). Zidle
a stoly pro déti splituji a umoziuji dodrzovani ergonomickych zasad prace déti vsedé (zidle
maji raznou vysku sedu, stoly jsou vyskoveé nastavitelné). Mame zajiSténo stravovani vlastni
kuchyni. Nezastavéna plocha pozemku Skolni zahrady pro pobyt a hry déti, véetné travnaté
plochy je dostate¢né velkd. Pozemek mame oploceny z diivodu ochrany zdravi a zajisténi
bezpeénosti déti. Z jedné strany je namontovany vysoky plny plot, ktery délil pozemek MS
a méstsky pozemek pro venceni pst. V soucasné dobé jiz tento pozemek k venceni psti neslouzi.
Vysazené rostliny a dfeviny na pozemku jsou zvolené jako vhodné (konzultovano
s odbornikem z TS). Rostliny, travnaté plochy a dieviny jsou fadné udrzovany.

2.2 Pozadavky na hygienické zarizeni:

Nejmensi svétlé vysky mistnosti a prostord i chodeb splituji pozadavky. Na 1 dit¢ mame plochu
denni mistnosti uzivané jako herna a loznice nejméné 4 m? V budové mateiské $koly mame
ziizeny 3atny déti. Prostory $aten jsou osvétlené a vétratelné. V MS méame skiifiku uréenou
k ukladani individudlnich hygienickych potfeb a nahradniho obleceni pro dvouleté déti.
Odkladani odévu pedagogickych a nepedagogickych pracovniki je vyfeSeno oddéleng od Saten
déti. Samostatnd mistnost se zachodovymi misami a umyvarna je pfistupnd ze Satny a denni
mistnosti déti, je osvétlend a vétratelna. V 1. tfidé v pfizemi je umyvarna vybavena
piebalovacim stolem. V budové Skoly je na nékolika mistech vyvéSen navod pro fadné myti
rukou. U vstupu do MS je nainstalovany davkova¢ na dezinfekei rukou, také ve tiidach jsou
k dispozici nadoby s davkovaCem. Na toaletdich je samoziejmosti pitnd voda, mydlo
v davkovaci, vybaveni pro bezpecné osuSeni rukou.

2.3 Vyuzivani zarizeni véetné pozemku pro jiné aktivity:

Zatizeni neni vyuZzivano pro dal$i jiné aktivity, ani pro stravovani cizich stravniki. Jedinym
druhem jiné aktivity jsou organizované spolecné ¢innosti pro rodice a déti dle spoluprace
s rodici.

3 REZIMOVE POZADAVKY

Jsme mateiska $kola s celodennim provozem od 6. 00 hod. do 16. 30 hodin. Do MS jsou
pfijimany déti smyslovée, télesn€ a duSevné zdravé zpravidla od 2 do 7 let, k zacatku Skolniho
roku. V pifipadé moznosti jsou déti pfijimany i1 v pribéhu roku. Provoz Skoly je pferusen
v mesici ¢ervenci nebo srpnu nebo po dobu Ctyi tydnli a zpravidla v dob€ vanoc¢nich prazdnin.
Rodice jsou nejméné dva mésice predem informovéni o preruseni provozu a podle potieby
je zajistén pobyt déti v ndhradni MS (Soukenicka, Tylova).

Rezim dne je piizptisoben podminkdam MS, respektuje dobu piichodu a odchodu déti. Rezim
dne matefské Skolya casové rozlozeni piedSkolniho vzdélavani jsme stanovili s ohledem
na vékové zvlastnosti predSkolnich déti, jejich biorytmus a naro¢nost jednotlivych ¢innosti.
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3.1 Denni rad:

Ptichod i odchod déti je umoznén i individualné dle potfeb déti a rodiny. Od 6.° do 8.% hodin,
jinak dle potieb rodi¢i v prubéhu dne, je-li dité predem ptihldSeno. Pozd¢jsi ptichod (rovnéz
1 odchod v jinou dobu, nez je obvyklé) je mozny po dohod¢ s tiidni ucitelkou. Déti se schazeji
od 6,00 do 7,00 hod v 1. tfidé. V 6.30 hod ptichazeji dalsi dveé ucitelky a v 7.00 hod se rozchazi
do svych tfid.

Orienta¢ni ¢asy reZimu dne
1.tfida (2-3 leté déti) | 2., 3. tiida
6:00 —8:40 6:00 — 8:40 Schézeni déti (od 6,00 — 6,30 hod. se déti schazeji

v 1. tfidé MS, poté odchazeji do svych t¥id), spontanni hra,
fizené Cinnosti ve skupinkach, pohybové aktivity,

komunikativni kruh.
8:30 —9:00 8:30 —9:00 Osobni hygiena, dopoledni svacina
9:00-9.30 9:00 - 9:45 Rizené Cinnosti ugitelkou, prace ve skupinkach, volné

¢innosti a aktivity déti zaméfené¢ predevSim na hry,
zajmovou ¢innost

9:30-11:15 9:45-11:30 Osobni hygiena, piiprava na pobyt venku, pobyt déti venku,
ptip. ndhradni ¢innost

11:15-12:00 11:30 -12:30 Obéd a osobni hygiena déti, priprava na odpocinek, odchod
déti po obéd¢ domu

12:00 — 14:00 12:15 -14:00 Spanek a odpocinek déti respektujici rozdilné potieby deti,
individualni prace s détmi s niz§i potiebou spanku

14:00 — 14:30 14:00 -14:30 Odpoledni svacina, osobni hygiena

14:30 - 16:30 14:30 -16:30 Spontanni hra, pobyt venku, rozchazeni déti

3.2 Rozsah povinného predskolniho vzdélavani je urcen od 8.00 do 12.00 hodin.

Povinné predskolni vzdélavani ma formu pravidelné denni dochézky v pracovnich dnech.
Povinné predskolni vzdélavani se stanovuje v rozsahu 4 hodin denné a to od 8.00 do 12.00
hodin. Povinnost piedskolniho vzdélavani neni dana ve dnech, které piipadaji na obdobi
Skolnich prazdnin v souladu s organizaci Skolniho roku v zakladnich a stfednich Skolach.

Pti situaci, kdy neni moZzné osobni pfitomnost déti ve Skole z diivodu uzavieni skoly €1 zadkazu
pfitomnosti déti ve Skole (napf. vyhldSeni mimofadné situace, nafizené karantény atd.),
je povinné piedskolni vzdélavani poskytovano distancni formou. Komunikace se zdkonnymi
zastupci je prostiednictvim webovych stranek, emailt, telefonického spojeni. V ptipadé, kdy to
moznosti rodiny nedovoluji, osobnim pfedavani ukoli, pracovnich listl a dalSich vzdélavacich
materiali. Vzdy je toto vzdélavani pfizpisobeno individudlnim podminkdm ditéte. Déalkové
distan¢ni vzdélavani je provadéno formou domacich ukoll, pracovnich listd, videi na webu
Skoly atd. Zakonni zastupci jsou informovani i o zptisobu poskytnuti zpétné vazby.
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3.3 Adaptaéni doba

Rodi¢e mohou s ditétem navstivit Skolu pfed nebo pii zapisu, ve dnech otevienych dvefi
a prohlédnout si prostory, ti€astnit se s détmi pobytu venku. Pfed zahajenim Skolniho roku jsou
rodi¢e noveé zapsanych déti na schiizce s vedenim Skoly a ucitelkami seznameni s prostory
skoly, fadem 8koly, uspofadanim dne v MS, zvyklostmi. Jsou upozornéni na psychickou
naroénost 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 klidna
piiprava, oblibend hracka z domova, a jsou dohodnuty s rodici podrobnosti adaptace na pocatku
vzdélavani, kterd byva individualni.

3.4 Nepritomnost ditéte

Pfedem zndmou nepiitomnost ditéte oznamuji zadkonni zastupci Skole pisemné, nebo osobné
ucitelce matefské Skoly. Nepfitomnost pro onemocnéni, nebo uraz ¢i jiny divod oznamuji
zakonni zastupci bez zbytecného odkladu, véetné predpokladané doby nepiitomnosti ditéte
v mateiské Skole, osobné, pisemnég, telefonicky nebo prostiednictvim programu Bakalaii
Digi skolka. Zakonny zastupce ditéte, pro které je predskolni vzdélavani povinné, je povinen
omluvit nepfitomnost ditéte ve vzdélavani nejpozdéji prvni den jeho neptitomnosti, osobné,
pisemné, telefonicky nebo prostfednictvim programu Bakalafi-Digi Skolka. Pfi dlouhodobé
absenci znamé predem, Skola vyzaduje od rodici pfedem pisemnou omluvu absence
do programu Digi Skolka (napf. rodinné rekreace). Na delsi dobu uvolnuje zastupkyné
pro piedskolni vzdélavani, a to na zakladé pisemné Zadosti zakonného zastupce.

3.5 Pfedavani a vyzvedavani déti, postup pri zhorSeni zdravotniho stavu:

Vzdy je tteba predavat déti ucitelkam, a podle potfeby podat informaci o zdravotnim stavu
ditéte (alergické projevy, nevolnost, ale i odfeniny apod.) Tyto informace ptreda ucitelka dalsi
ucitelce ve tridé. Ma-li ucitelka podezieni na béZné onemocnéni, je opravnéna podle zadvaznosti
s doprovodem ditéte dohodnout dal$i postup feSeni situace. V kazdém piipadé s podezienim
na infekéni onemocnéni je nutné poslat rodice s ditétem k 1ékafi. Je nepiipustné, aby déti do MS
dochazely samy bez doprovodu rodict nebo jiné povetené osoby a zakonni zastupci prehlizeli
jasné viditelné projevy nemoci. Do MS patii jen zdravé déti. V zadném piipadé nelze
v mateiské Skole détem podavat léky!

Jestlize se béhem dne projevi u ditéte zhorSeni zdravotniho stavu (teplota, nevolnost, Uraz),
je tato informace podana rodic¢i telefonicky. Dité je okamzité izolovano od ostatnich déti
(v kancelati MS, dohliZi na n&j uréena osoba do p¥ichodu rodi¢t). Rodi¢e maji povinnost se
pro své dité neprodlené dostavit do MS Toto provede uéitelka i v piipadé, pokud ma podezieni
na infek¢ni nemoc. Dale jsou rodice informovani na nasténce v $atné o vyskytu infekéni nemoci
v kolektivu (napft. nestovice apod.).

Za bezpetnost déti v MS odpovidaji pedagogické pracovnice od doby pievzeti ditdte od rodice
az do doby jejich ptedavani zastupci ditéte. Zakonni zastupci mohou k témto ukonlim poveftit
jinou osobu. Povéfeni je nutné provést pisemné na formulafi, ktery MS na vyzadani vyda
(tzv. prohlaseni zdkonnych zéstupcli). Zakonny zastupce je povinen své dit€ vyzvednout
a opustit aredl Skoly do skonceni provozu Matetské skoly (tj. do 16,30 hodin). Jakmile si
zékonny zastupce nevyzvedne dité do této doby je pedagogicky pracovnik povinen kontaktovat
zakonné zéstupce, piipadné povétenou osobu. V piipad€, Ze neni dostupny, je pedagogicky
pracovnik povinen dale se prubézn¢ pokouset kontaktovat dané¢ osoby. Pokud se nepodaii
kontaktovat Zadnou vySe uvedenou osobu, je opravnén kontaktovat orgdn socialné-pravni
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ochrany ditéte (OSPOD). Pokud dojde k pozdnimu vyzvednuti ditéte po ukonceni provozni
doby, je pedagogicky pracovnik povinen informovat zdkonného zéastupce o tom, Ze se jedna
o naruseni provozu matefské Skoly a ud€ld o tom pisemny zdznam. Opakované pozdni
vyzvedavani muze byt divodem k ukonceni predskolniho vzdélavani ve smyslu § 35 odst. 1 b)
Skolského zakona.

3.6 Konzulta¢ni hodiny

Rodi¢e si mohou dohodnout s ucitelkou konzultaci tak, aby nebyl narusen denni fad tfidy
a vzdélavaci proces. Podrobnéjsi informace poskytuji ucitelky po konci pifimé prace s détmi.
K pohovortim o ditéti slouzi vzajemna setkani ucitelek a rodicii a akce Skoly, pokud mohou byt

uskute¢nény. Jednani se zastupkyni pro PV je mozné po dohodé od 10.00 do 15.00 hodin.

3.7 Hry a ¢innosti v rezimu:

VSechny aktivity, at’ fizen¢ ¢i volné nejsou striktné Casové omezovany. Vzdy vychazime
z momentalni situace v MS a ve tiidé. Viechny &innosti jsou provozovany formou hry. Rizena
hra prolind vSemi aktivitami v pribéhu dne. Spontdnni hra a Cinnosti déti fizené pedagogem
se prolinaji v prubéhu dopolednich i odpolednich ¢innosti. Po osmé hoding probiha ve tfidach
komunitni kruh. Déti maji moznost vyjadfovat své pocity a pfani, fesit problémy tykajici se celé
skupiny a ucastnit se planovani.

Rizené ¢innosti jsou provadény individualng, ve skupinkach i frontdlng. Podil fizenych
a spontannich ¢innosti je pfimétené vyvazeny. Délka fizené Cinnosti je zavisla také na veku déti
(u mladSich déti je to maximaln€ cca 15 min, u déti star§ich cca 30 min). Vzdy vychazime
ze zajmu déti a typu Cinnosti. V 1. tfid€ je nejveétsi prostor ponechdn volné hie a pohybovym
aktivitam. VSechny nabizené aktivity jsou v souladu s Rdmcovym vzdé€lavacim programem
pro predskolni vzdélavani.

3.8 Spontanni hra a ¢innosti déti Fizené pedagogem:

Hry se prolinaji s fizenymi ¢innostmi v pribéhu dopolednich i odpolednich ¢innosti
(6.2 — 939, (13.%% — 16.3%). Rizené ¢&innosti jsou provadény individuilng, ve skupinkich
1 frontaln¢.

3.9 Cinnosti s interaktivnim displejem Multiboard, détskym tabletem

Ve 3.tfid¢€ je instalovan interaktivni displej Multiboard, ktery je vyuZivan ke vzdélavani déti
(vzdélavaci programy na riznd témata, rocni obdobi, program na kresleni, logopedii atd).
Je vyuzivan max. tiikrat tydn€ 10 min s pfihlédnutim ke vzdé€lavacimu programu. Pro asové
omezeni a snadné stiidani déti 1ze vyuzit minutku nebo piesypaci hodiny. Tato pravidla plati
1 pf1 pouzivani détskych tabletii détmi. Pti 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 piehravani pisni, pohadek z Multiboardu, televizi
nebo z Notebooku MS.
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3.10 Pohybové aktivity
3.10.1 Podminky a vybaveni:

Prostory $koly poskytuji velké moznosti ke spontannimu pohybu déti. Skola je dostatednd
vybavena pomiickami pro pohybové aktivity déti. Napi. skluzavky, svédské lavicky,
prekazkové drahy, molitanové stavebnice, strachové tunely, zinénky, mice, Svihadla, obruce,
skakaci panak. Sportovni naradi a prvky skolni zahrady podléhaji kazdoro¢né revizi, ze které
je proveden pisemny zaznam. K pohybovym aktivitdm je maximalné vyuzivana skolni zahrada
a blizké okoli.

3.10.2 Druh pohybovych aktivit a jejich frekvence zarazovani:

Pohybové aktivity jsou podstatnou soucasti vzdélavaciho programu. Spontidnni a zdjmové
pohybové aktivity se objevuji v priibdhu celého dne. Rizené pohybové aktivity jsou zafazovany
v podobé kazdodenniho ranniho cviceni pted dopoledni ¢i odpoledni svadinou. Vzdy jsou
zaméfeny na rozvoj pohybovych a télesnych schopnosti déti prevazné v podobé zdravotnich
cvikl a provadi se skupinové i individudln€. Détem nabizime cviceni s na¢inim doprovazené
slovem nebo hudbou, pohybové hry, psychomotorické hry, cviky zamétené na relaxaci, ¢innosti
hudebné pohybové a aerobni ¢i jogové prvky. Jednou v tydnu zatazujeme fizené télovychovné
¢innosti na naradi.

Starsi déti se ucastni v urcitém obdobi Skolniho roku (pfevazné 10 lekci) plaveckého vycviku
v plaveckém bazénu, jehoz vlastnikem a provozovatelem je SPORTaS Litvinov, ktery
na zéklad€ smlouvy poskytuje prostfednictvim plavcikii s odbornou kvalifikaci vyuku pro déti
z MS. Béhem plaveckého vycviku dodrzujeme navitévni a provozni ¥ad plaveckého bazénu.
Za bezpeénost pii prechazeni déti z MS do bazénu a zpét odpovidaji uéitelky k tomu uréené.
Tato aktivita je dobrovolnd a zéalezi jen na rodicich, jestli tuto moZnost vyuziji. Ostatnim détem
je zajitén plnohodnotny program v MS v souladu se SVP.

Starsi déti se ucastni kurzu cviceni ,,Cvi€eni s Radkou“, které je organizovano na zakladé
smlouvy p. Radkou Hochelovou ve sportovni hale na Koldumu. Béhem 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 rodic¢ich, jestli
tuto moznost vyuziji. Ostatnim détem je zajisStén plnohodnotny program v MS v souladu
se SVP.

Pti teplém pocasi se cviCeni pienasi na Skolni zahradu. Zajmovée tizené ¢innosti pii pobytu
venku nabizeji détem volnéjSi pohybové aktivity hlavné v podobé sezénnich pohybovych
¢innosti nebo pohybovych a micovych hrach. Veskeré pohybové aktivity zatazuje se zvySenym
zietelem na bezpecnost déti. Kontrolujeme vhodnost obleceni déti, cviebni ubory
nepouzivame, béhem Ccinnosti vzdy vétrame. Nékteré prvky jsou z divodu bezpecnosti
vyuzivany jen za piimého dohledu ucitelky.

3.10.3 Kompenzaéni prvky
Kompenzaéni prvky jsou zatazovany po delSich klidovych ¢innostech. BEéhem dne maji déti
moznost uspokojit individudlni potfebu pohybu. Déti méné pohyblivé jsou pedagogy

sledovany, motivovany a povzbuzovany k pohybovym aktivitam. Rizené pohybové aktivity
jsou sestavovany vyvazené, tak aby nedochazelo k ptetiZzeni jen urcitych svalovych skupin.
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3.10.4 Pobyt venku

Je organizovan pro 1. tfidu mezi 9.30 — 11.15 hod. a pro 2. a 3. tfidu mezi 9.45 — 11.30 hod.
Délka pobytu déti venku je zpravidla 1,5 hodiny dennég, v letnich mésicich se doba pobytu
venku prodluzuje v dopolednich 1 odpolednich hodinach (od 14.00 — 16.30 hod.). Délku pobytu
venku a Casova frekvence se tidi pocasim, povétrnostnimi a slune¢nimi vlivy, rozptylovymi
podminkami, ale 1 vékem déti. Dale je upravovana s ohledem na venkovni teploty. Pobyt venku
muze byt zkracen nebo Uplné vynechan. Neuskutecnuje se pii mrazu pod - 10°C, pii velmi
silném vétru, vydatném prudkém desti, ¢i inverzich. K aktudlni informaci o smogové situaci
vyuzivame bezplatnou linku ekologického centra. Dal$im zdrojem zjisténi stavu ovzdusi je bud’
internet, nebo email. Elektronickou cestou ndm jsou zasilany informace od Krajského uradu
Usteckého kraje - vyhlaseni signalu upozornéni nebo regulace, &i jejich ukonéeni. V 16t&
je provoz prizpisoben tak, aby byly Cinnosti pienaSeny jiz v rannich hodinach, a v dobé
nebezpecného slunecniho svitu se vracime zpét do budovy.

Od rodict pozadujeme vybaveni déti vhodnym volnym (sportovnim) obleCenim, které jim
umoziuje snadny pohyb. Déti ho mohou mit ulozené v Satné. Pro jarni a podzimni mésice
jeurcité dobré také détem do MS piipravit gumové holinky a plasténku. Po rodi¢ich
vyzadujeme, aby v letnich mésicich déti vybavily pro pobyt venku slune¢nimi brylemi, letni
pokryvkou hlavy. Dle mozZnosti natirime dé&ti krémem s vysokym UV filtrem k ochrané
pokozky pted spalenim, ktery si pfinesou z domova. Jestlize pobyt venku je realizovan mimo
areal MS, ucitelky jsou povinni dodrzovat pravidla BESIP. Vyuzivaji pfi pfechodu vozovky
vystrazné terCiky a alespon prvni a posledni dit¢ ma oblecenou reflexni vesticku.

3.10.5 Vyuziti:

Pobyt venku je vyuzivan i k vychazkam do blizkého okoli. Seznamujeme déti s riznymi
vyznamnymi misty ve mésté, provadime poznavaci ¢innosti. Diiraz klademe 1 na seznamovani
s bezpeCnym chovanim na ulici a pii pfechdzeni. Pobyt venku je vyuZzivan 1 k sezonni ¢innosti,
k opakovani pohybovych her, k volné hie déti individualni pé¢i, apod.

Mateiska Skola ma vlastni Skolni zahradu, kterd ma dostatek vzrostlé zelené€ a tim padem 1 stinu
pro letni obdobi. Ke hram maji déti k dispozici mnoZstvi hracek a pomilcek pro hry
a sportovani. Skolni zahrada umoziuje dostateéné pohybové vyziti déti. Zahrada je vybavena
piskovistém zakrytym plachtou, riznymi typy prilezek. V letnich mésicich vyuzivame
1 dfevéne stoly a lavice, za jejich Cistotu a ptipravenost k pouziti odpovidaji uklizecky. Sekani
Skolni zahrady, hrabani listi a priklest porostu provadi proSkoleny zaméstnanec (drzbat skolni
zahrady nebo technicky pracovnik §koly). Ostatni prace na zahrad¢, zejména jeji tklid zajist'uji
uklizecky a kazdy den pied pobytem déti projdou zahradu a provedou zevrubnou kontrolu,
bezpecnost celého prostredi. Uklizecky také zodpovidaji za udrzbu ptistupove cesty v zimé, jeji
vcéasny uklid od sn¢hu a aplikaci posypu pii ndmraze pied zahajenim provozu.

Zahrada je vybavena piskoviStém zakrytym ochranou plachtou. Podle potieby v letnich
mésicich (rano) kropi uklizeCky piskoviSt€ 1 okolni nezatravnéné plochy. Vymeénu pisku
zajiStuje feditelka Skoly ve spolupraci s TS. Dle potieby je pisek pfehraban, piekopan, a to
hlavné po zimé. Kontaminaci pisku snizujeme teplem bez ptidani chemickych latek. Zb&znou
kontrolu Cistoty piskovisté provadi ucitelky po odkryti sité¢ pred konkrétnim zahajenim hry.
Ucitelky jsou také povinni piskovisté po skonceni hry opét zakryt.
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Kazdy den pted pobytem déti projde zahradu uklizecka (ranni sména) a provede zevrubnou
kontrolu, bezpecnosti celého prostiedi.

V kancelati MS je uréeny sesit, do kterého jsou zapisovany pravidelné kontroly vybaveni $kolni
zahrady. Vizualni kontrolulx tydné provadi uklizecka, provozni kontrolu 1x za 1-3 mésice
(podle potieby) provadi technicky pracovnik Skoly. Ro¢ni hlavni kontrola je soucésti revize
1x za rok.

3.11 Odpocinek a spanek

3.11.1 Podminky

K odpolednimu odpocinku détem slouzi prostory herny, nemame stavebné oddélenou loznici.
Rano pii pfichodu do tiidy déti, které pijdou odpocivat, ulozi svou osobni znacku na urcené
misto do krabicky, kosi¢ku, misky. Podle pfipravenych znacek je détem v dobé pobytu venku
uklizeckou pfipraveno lehédtko s jejich osobni matraci a lizkovinou. Ttidy v 1. patfe maji
samostatny a vétratelny prostor (komoru) na ulozeni lizkovin a matraci. Pravidelné vétrani
skladové mistnosti zajistuji uklizecky. Dale se provadi rychlé ndrazové vyvétrani mistnosti
pro odpocinek tésné pred nim. Lizkoviny jsou vSechny fadn€ oznaceny znackou ditéte
aukladény do otevienych regali k tomuto urcenych. Zpocena pyzama déti se rozveési
na zidlicky a ukladaji se druhy den rdno. Ve tfidé v pfizemi tato mistnost chybi, proto se zde
nechavaji lizkoviny vétrat do druhého dne na lehatkach a rano po ptichodu uklizecky se uklizi
do skiini k tomu uréenych.

3.11.2 Zarazeni v rezimu dne

Doba a forma odpoc¢inku vychazi z individualnich potteb déti. Rano déti, které ptichdzeji velmi
brzy, maji moznost si jeSté polezet a vypravét si, poslouchat pohddku apod. Po obédé
je odpo¢inek pravidelnou denni souasti programu MS, realizuje se viak odlisné podle
veékovych a individudlnich zvlastnosti déti.

Ke spanku se déti ukladaji po ob&dé a hygiené mezi 12.° a 12.3° hod. Usinaji pfi poslechu
pohadek nebo etby na pokracovani. Odpoledni odpocinek trva v 1. tiidé od 12.% do 14.% hod.
ave2.a3.tfidé od 12.° do 14.% hod. a je zkracovéan v zavislosti na véku a potfebach déti. Déti,
které neusnou, postupné vstavaji a jsou jim nabidnuty klidové aktivity a hry.

Nejstar$i déti (predskolaci) odpocivaji jen do 13.15 hodin na lehatku a dale jsou pro né
piipraveny odpoledni ¢innosti. Tyto veskeré aktivity jsou organizovany tak, aby neruSily spici
nebo déle odpocivajici déti.

Jakékoli donucovani déti ke spanku je naprosto nepfipustné. Béhem odpocCinku déti vzdy
mohou individuadlné uspokojit své hygienické potieby. Dé&ti nechavaji lizkoviny vyvétrat,
vedeme je k tomu, aby samostatné rozlozily deku. Uklid lazkovin zabezpeduje uklizetka, ktera
ma odpoledni sménu. JiZ nasvacené déti ji mohou pii skladani pomoci s podavanim.

3.12 Stravovani

Vlastni ptiprava stravy ve skolni kuchyni.
e Ve Skolni jidelné€ se stravuji zaméstnanci matetské Skoly a déti zatazené do dochazky.
e Ke stravovani je nutné se piihlasit do 8.°” hodin daného dne, jinak strava nebude vydana.
e Pokud je dité pfitomno v dobé podavani jidla, stravuje se vzdy.
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e Casovy odstup jednotlivych jidel je maximalné 3 hodinovy.
e Za provoz $kolni kuchyné pii MS zodpovida vedouci $kolni jidelny.
e Cizi stravnici se v MS nestravuji.

Podavani svaéin: dopoledni od 8.* do 9.'5 hod.
odpoledni od 14.'° do 14.3° hod.
Pod4vani obédu: od 11.2° do11.% hod. 1. t¥ida (dvouleté a tiileté déti)

0od 11.4° do12."%hod. 2., 3. tiida

Déti se castecné obsluhuji samy s pomoci ucitelek, samy odnasSeji pouzité nadobi a chodi si
k vydejovému okénku pro hlavni jidlo. V 1. tfidé nejmenSim détem pomahaji ucitelky a chliva.
Do tiidy vse piipravi kuchaiky. Na konzumaci jidla détmi dohliZeji pedagogové s védomim,
ze nasiln€ déti nutit do jidla je neptipustné. Také je zakaz noSeni jidla pro déti z domova.
V piipad€ nutnosti projedname s rodici individualni zvlastnosti déti.

Pitny rezim:

Ptiprava ve skolni kuchyni, uvatreny ¢aj, citronova voda je k dispozici po celou dobu provozu
MS. Skleni¢ky jsou odkladany na piislugnou znacku ditéte na stole. Pitny rezim je k dispozici
1 pfi pobytu déti na Skolni zahradé, kuchatky pribézné odmyvaji pouzité hrnky. Druh ndpoji —
ovocné a bylinné Caje, vitaminovy ndpoj NIKO, mineralni voda, voda s citrbnem nebo
pomeran¢em. Na pfijimani tekutin détmi dohlizeji ucitelky.

3.13 OtuZovani:

Dbame na to, aby mistnosti nebyly pietapéné, dostateéné vétrame (provozni pracovnice,
ucitelky). Velmi ditkladné a intenzivni vyvétrani provadi uklizecky pted zahajenim provozu.
Pfi vhodném pocasi jsou veskeré ¢innosti pfenaSeny ven. Je dbano na ptimérené obleceni déti.
Pobyt déti venku je uskutectiovan za kazdého pocasi. Vyjimku tvoii silny mraz (-10 st. Celsia),
silny vitr, inverze. V dobé vyskytu zhorSenych rozptylovych podminek je telefonicky nebo
na internetu sledovan aktualni stav ovzdusi (zodp. zastupkyné pro PV). Za pfimétenou ¢innost
zodpovidaji ucitelky. U zdravotné oslabenych déti respektujeme pokyny rodici, piihlizime
k jejich aktudlnimu zdravotnimu stavu.

V letnich mésicich se déti otuzuji vodou a sluncem.

4 ZPUSOB ZAJISTENI VHODNEHO MIKROKLIMATU

4.1 Teplota vzduchu

V denni mistnosti se snazime udrzovat stalou teplotu vzduchu mezi 20°C az 22°C. Jsme si
veédomi, Ze kdyby teplota klesla na 18°C ve tfech po sobé jdoucich dnech nebo na v jednom dni
na 16°C, musime okamzité provoz MS zastavit. Pouzivané teploméry méii teplotu + - 0,5°C.
Radiatory jsou opatfeny regulacnimi ventily, které jsou manualné regulovatelné a podle
aktualniho pocasi se stupné ventilii méni.

4.2 Vétrani

Vsechny prostory pro vychovu a vzdélavani déti urené k trvalému pobytu jsou piimo
vétratelné. Zplisob vétrani je zajiStén okny, pfipadné i dvefmi. VEtrani je provadéno s ohledem
na aktualni klimatické podminky, tj. v pfiznivych vétrame i nepfetrzité, v nepfiznivych jen
velmi kratce ale ¢astéji (minimalné jednou za hodinu po dobu 5 minut).

9
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4.3 Osvétleni

V dennich mistnostech mame zajisténo vyhovujici denni bo¢ni osvétleni, protoze okna jsou
dostatecné velikd a vniku pfirozeného svétla nebrani zadné prekazky, ani v podob¢ vzrostlych
stinnych stromt pied okny. Je dilezité pii praci déti osvétleni efektivné regulovat. Pouzivame
pfevazné osvétleni sdruzené, coz je aktudlni denni osvétleni doplnéné umélym svétlem.
Pro vétSinu zrakovych c¢innosti je spravny pievazujici smér osvétleni zleva a shora.
Pfi riznorodé orientaci pracovnich mist je pievazujici smér osvétleni umelého osvétleni shora.

Ve vsech tfidach jsou osvétlovaci otvory opatieny polohovatelnymi zaluziemi pro regulaci
denniho osvétleni. VyuZzivame je zejména pii regulaci ptimého slune¢niho svétla, které by
mohlo vyvolavat nadmérné jasové kontrasty. Za dostatecné regulovani denniho osvétleni
ve tiidach zodpovidaji ucitelky (vytahovani a zatahovani zaluzii, sviceni atd.).

5 REZIM UKLIDU

a) Denné¢ setfenim vSech podlah a povrchi na vlhko, u koberct vy¢isténim vysavacem

b) denn¢ vynaSenim odpadku

c) 1x denné za pouziti Cisticich prostfedkll s dezinfekénim U¢inkem umytim umyvadel
a zadchodl

d) Ix denné dezinfekci povrchii nebo predmétl, které pouziva zvlasté velky pocet osob
(kliky dvefti, spinace svétla, klavesnice, pocitacové mysi)

e) priprava lehatek vcetné 1izkovin a jejich uklid

f) nejméné jednou tydné omytim omyvatelnych casti stén hygienického zafizeni
a dezinfikovanim umyvéaren a zachodii

g) dukladné myti nabytku, Satnovych blok a dveti

h) uklid kanceléie

1) vymeéna rucnikl

J)  1x tydné (patek) stirani podlahy pod koberci

k) 3x roc¢né tepovani kobercii na mokro. Koberce ¢istime mimo mistnosti uréené pro déti

1) nejméné dvakrat roén€ umytim oken vcetné ram, svitidel a svételnych zdrojt

m) nejméné dvakrat roéné celkovym uklidem vSech prostor a zatfizovacich ptedméth

n) malovanim jedenkrat za 3 roky nebo v pfipad¢ potieby Castéji

0) pravidelnou udrZzbou nuceného vétrani nebo klimatizace a ¢iSténim
vzduchotechnického zatfizeni podle navodu vyrobce nebo dodavatele.

Cistici a desinfekéni prostiedky

Nakup, spotiebu, evidenci, zplsob skladovani vede kuchatka k tomu urcend, ktera distici
prostredky vydéava ostatnim provoznim pracovnicim. Dba o jejich hospodarné vyuzivani
a bezpecné ulozeni. VSechny pracovnice byly poufeny o bezpetném ulozeni Cisticich
a desinfekénich prostiedktl z dosahu déti a mimo prostory, kde se déti pohybuji. V MS
se vétSinou pouzivaji Cistici prostfedky znacky Domestos, Sanytol, Savo, Medium, Bref.

10
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6 ZPUSOB NAKLADANI S PRADLEM

6.1 Vyména pradla

rucniky — 1x tydné, v piipad¢ potfeby okamzité
pyzama — 1x tydné (déti nosi domi na vyprani)
luzkoviny — 1x za 21 dni, v pfipadé potfeby ihned

Pti vyskytu infekéniho onemocnéni se ruéniky a lozni pradlo vymeéni ihned.
6.2 Zpusob prani pradla
Veskeré pradlo mimo pyzam déti je prano v pradelné firma LIMA p. M.Tojnara v Biliné.

6.3 Zpisob manipulace s pradlem

Vyménu a skladovani pradla v uréenych prostorach provadi provozni pracovnice. Vymeéna
lizkovin se provadi v mistnostech k tomu urcenych (komora na ukladani lazkovin).

Pouzité pradlo je uklddano do prostoru k tomu uréenych (mistnost pro uklizecky) je ihned
odvazeno do pradelny. Cisté pradlo se skladuje ve skladu pradla.

7 NEBEZPECNY A BIOLOGICKY ODPAD
Nebezpecny odpad je odvazen do skoly do kontejneri pro to ur¢enych.

Biologicky odpad je ukladan do nddoby v samostatné lednici s oznacenim a odvazen firmou
Technické sluzby Litvinov 1x tydné.

Likvidace oleje v jidelné je provadéna tak, ze veSkery odpadovy olej je odndsen ke sbéru
do kolni jidelny ZS Rusk4, Litvinov, kde je soustiedovan do nadoby, ktera je pfipravena
k likvidaci firmou Technické sluzby Litvinov. OdnaSka je vzdy domluvena telefonicky nebo
osobné s VSJ na ZS. Odvoz firmou je domluven na telefonické zavolani &. 724 833 132. VSJ
na ZS vede zaznam o odvozu a kuchaiky zdznam o mnozstvi oleje. Nové je ve §kolni kuchyni
nainstalovan LAPOL, ktery je jednou ro¢né vyvazen (kontaktujeme technického pracovnika
Skoly).

8 JINE

8.1 Evidence a registrace urazi

Vénujeme se prevenci urazl, pripadné trazy jsou neprodlené evidovany v knize trazi. O Urazu
podame bez zbyteéného odkladu hlaseni jeho zdkonnému zastupci a vedeni Skoly.

Ve skole jsou dvé 1€karnicky prvni pomoci, jedna v umyvarné v 1. tfidé urena pro déti, druha
v chodbé v kuchyni uréend pro personal. Jsou pravidelné¢ dopliiovany (zodpovidd urcend
p. ucitelka). Dale mame ptenosnou lékarnicku, kterou vyuzivame pii Skolnich vyletech.
Na viditelném misté mame umisténa dulezita telefonni ¢isla (prvni pomoci, havarie apod.).
Telefon nelze vyuzivat k soukromym hovortm.

11
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8.2 Zajisténi budovy a odpovédnost za svéiené klice

Ranni odkodovani bezpecnostniho zafizeni provadi uklizeCka nebo ucitelka. Odemknuti velké
brany zajistujici vjezd do aredlu si zajistuji zaméstnankyné Skolni jidelny dle potieby
v souvislosti se zasobovanim. Vchod do MS je v rtiznych &asovych tsecich zpfistupnén
prostfednictvim ¢ipové karty podle ¢asového harmonogramu.

e Od 6.00 do 8.00 hodin je tento vchod zpiistupnén pro ptichod déti do MS
prostiednictvim Cipové karty

e 0d 8.00 do 12.15 hodin je vchod uzavien a piichozi jsou vpusténi do MS po zazvonéni
prostiednictvim videotelefonu

e (Od 12.15 do 12.30 hodin (odchod déti po obédé domu) je vchod zptistupnén
prostiednictvim Cipové karty

e 0d 12.30 do 14.30 hodin je vchod uzavien a piichozi jsou vpusténi do MS po zazvonéni
prostfednictvim videotelefonu

e (Od 14.30 do 16.30 hodin je vchod zptistupnén prostfednictvim ¢ipové karty

Ucitelky 1 provozni zaméstnanci sleduji priabézné pohyb osob v budové a v§imaji si i déni
v Satnach. Za uzavieni oken odpovida uklizecka, ktera méa odpoledni sluzbu. T4z povinnost
plati pro vypnuti elektrospotiebicii a svétla. Ve Skolni kuchyni maji tuto zodpovédnost
zaméstnanci SJ. Také zodpovidaji za uzaméeni zadniho vchodu do kuchyné a uzaméeni brany.
Za uzavieni budovy a fadné zakoédovani odpovida posledni odchézejici. Mimo dobu provozu
lze vstupovat do budovy pouze, je-li k tomu zdvazny divod a je nutno predem uvédomit
vedouci ucitelku.

8.3 Vstup dalSich osob

Zaméstnanci jsou povinni dodrzovat pravidla pro vstup dalSich osob do objektu. Jednd se
pfevazné o pracovniky, kteti provadéji revize ¢i udrzbu. Pii pfichodu sdéli Gcel sveé navstévy
a zapisi se do knihy navstév. Jejich pfitomnost je nahladSena neprodlené vedouci ucitelce, ktera
tyto cizi pracovniky provadi budovou. Je-1i nutné navstéva rodinného ptislusnika, ptrevezme si
ho zaméstnanec u vchodu, pfebird za n¢j odpovédnost a po nezbytné piitomnosti zajisti jeho
odchod.

Bezpecnostni opatieni ve Skole

Matetska Skola mé jasn€ dana pravidla pro pohyb névstév a dalSich cizich osob. VSechny vstupy
do MS zamezuji vstup neopravnénym osobam do budovy. Uzavieni vchodi je feseno s ohledem
na povinnost zajistit volné unikové cesty a volny ptistup k nouzovym vychodiim tak, aby nebyla
omezena nebo ohroZena evakuace nebo zachranné prace. V celé MS a na $kolni zahradé je
nainstalovan bezpecnostni systém, ktery je napojen na Méstskou policii.

8.4 Kontrolni systém Skolni jidelny
Ve Skolni jidelné dochézi k pribéznym kontroldm, které se tykaji financnictvi a zplsobu

nakladani s nimi. Kontrolu provadi 1x mési¢né (prvni stfedu v mésici) zastupkyné pro PV
spolu s vedouci skolni jidelny a jednou za 3 mésice feditelka Skoly.
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Kontrola se tyka:
e soulad pfijemky a vydejky
e soulad faktury a piijemky
e skladovych karet
e spotfebniho kose
e finan¢nich norem
¢ finan¢nich bilanci

Kazdodenni kontrola piijemky a vydejky je vzajemné provadéna hlavni a pomocnou
kuchaikou.

8.5 Pravidla pro p¥ijem a vydej finanénich prostitedki v hotovosti v MS

Pfijmy a vydaje hotovosti se provadéji ptijmovymi a vydajovymi ucetnimi doklady, které jsou
v kompetenci VSJ.

e v piipad¢ placeni uplaty za ptedskolni vzdélavani a stravného rodici
e v piipad¢ placeni stravného zaméstnanci Skoly
e v piipadé zalohy a vraceni zalohy na &ipové karty pro vstup do MS

Dalsi finan¢ni prostfedky jsou platby od rodi¢li na akce Skoly. Za tyto platby zodpovida ucitelka
ve tfid¢, finance vlozi do pokladny Skoly. Po akci provede vyuctovani, k platbé dojde
prostfednictvim pokladny. Zastupkyné pro PV vypracuje seznam déti, které se akce zc¢astnili.
Ten pftilozi k pokladnimu dokladu.

9 ZAVERECNA USTANOVENI

O vydani provozniho tadu jsou informovéani vSichni zaméstnanci na provozni porade,
nebo pedagogické rad€. Provozni fad je trvale vyvéSen a umistén na nasténce k tomu urcené.
VSichni zaméstnanci Skoly jsou povinni se s timto fadem seznamit a také se jim fidit. Nove
pfijimani zamé&stnanci budou s timto pfedpisem seznameni predem.

Dalsi dualezité souvisejici informace jsou uvedeny ve Skolnim fadu matetské Skoly, ktery tvoti
ptilohu provozniho fadu. Provozni fad nenahrazuje havarijni a evakuaéni tad, podle kterého

se feSi mimoradné situace.

Uc&innost od 1. 9. 2025

Zpracovala: Bc. Miroslava Soukupova

V Litvinové dne 26. 8. 2025

/?«,M /Zw/{/

Mgr. Pavla TomaSova
feditelka Skoly

13



