Matefska §kola Petivaldska 32/262 v Havifove - Sumbarku

ICO: 619 88 570

Provozni rad MS
Smeérnice ¢. 8/2015

s ucinnosti
od 1. zari 2015

Zakladni udaje o Skole

Nézev organizace:

sidlo:

ICO:
ziizovatel:

typ Skoly:
reditelka Skoly:

zastupce teditelky:

kapacita Skoly:

Pracovisté:

Matetska $kola Havitov — Sumbark Petivaldska 32/262
Petivaldska 32/262, Havifov — Sumbark, PSC: 736 01
619 88 570

Statutarni mésto Havifov

mateiska Skola s celodennim provozem

Bc. Zdenka Hyzova

Bc. Leona Draslikova

219 déti, 9 trid

MS Petivaldska 32/262, Havifov — Sumbark

tel.:

e-mail:

www stranky:
kontaktni osoba:

596 810 735

petrvaldska@petrvaldska.cz
www.petrvaldska.cz

Bc. Leona Draslikova, zastupce feditelky Skoly

MS Sadova 3/232, Havifov - Mésto

tel:

e-mail:

www stranky:
kontaktni osoba:

599 524 921

sadova@petrvaldska.cz

www.mssadova.cz

Bc. Zdenka Hyzova, feditelka Skoly a celé organizace

MS Mistni 3/355, Havifov - Mésto

tel:

e-mail:

www stranky:
kontaktni osoba:

596 811 519

mistni@petrvaldska.cz
WWW.msmistni.cz

Bc. Halina Biegunova, vedouci ucitelka



mailto:petrvaldska@petrvaldska.cz
http://www.petrvaldska.cz/
mailto:ms.petrvaldska@tiscali.cz
http://www.mssadova.cz/
mailto:mistni@petrvaldska.cz
http://www.msmistni.cz/

1.
Uvodni ustanoveni

Provozni fad matetské Skoly upravuje ¢innost $koly v souladu s hygienickymi piedpisy
a normami, urcuje organizaci postupu nékterych praci.

Provozni tad se fidi zejména:

- zadkonem ¢.258 / 2000 Sb. o ochran¢ veiejné¢ho zdravi v platném znéni

- zékonem €. 561 /2004 Sb. o ptedskolnim, zakladnim, sttednim, vy$$im odborném a jiném
vzdélavani (Skolsky zdkon) v platném znéni

- vyhlaskou ministerstva zdravotnictvi ¢. 410/2005 Sb., o hygienickych pozadavcich na
prostory a provoz zafizeni a provozoven pro vychovu a vzdélavani déti a mladistvych
V platném znéni

- vyhlaskou ministerstva zdravotnictvi ¢. 238/2011 Sb., o stanoveni hygienickych
pozadavkl na koupalisté, sauny a hygienické limity pisku v piskovistich venkovnich
hracich ploch

- vyhlaskou ministerstva Skolstvi ¢. 14 / 2005 o ptedskolnim vzdélavani

- Ramcovym vzdélavacim programem pro piedskolni vzdélavani ¢.j. 32 405/2004-22

2.
ReZim dne a ¢innosti

Provozni doba:

MS Petivaldska 6.00 - 16.30 hodin

MS Sadova 6.30 - 16.30 hodin
MS Mistni 6.00 - 16.30 hodin
ReZim dne: podrobn& zpracovan a upraven ve Skolnim ¥adu matefské skoly a v

Tridnich vzdélavacich programech jednotlivych tfid.

Pohybové aktivity: podrobnéji rozepsany ve Skolnim fadu.
OtuZovani déti: podrobnéji rozepsano ve Skolnim fadu.

Pobyt venku:

Je organizovan zpravidla od 10.00 — 12.00 hodin v oplocenych prostorach $kolni zahrady
nebo v blizkém okoli MS, délka se pfizpiisobuje pocasi a stavu ovzdusi. V letnich mésicich je
provoz ptizptsoben tak, aby byly ¢innosti pfenaseny ven jiz v rannich hodinach. Pobyt venku
muze byt zkracen nebo zcela vynechdn pouze pfi mimofadné neptfiznivych klimatickych
podminkach a pfi vzniku smogové situace.
Pfi pobytu venku jsou provadény fizené 1 spontanni Cinnosti:

- sezonni ¢innosti

- pohybové hry

- prvky sportovnich her

- turistika

- jizda na détskych dopravnich prostiedcich

- poznavaci ¢innosti



Odpocinek déti

MS Petivaldska

K odpolednimu odpocinku slouzi molitanova lehatka rozlozend v hernach. Lehatka i
luzkoviny jsou oznaCeny jménem a ulozeny v pfihradkach a skiifikach k tomuto urcenych.
Ptipravu a uklid lehatek zvlada vétSina déti samostatné, ostatnim pomahaji provozni
pracovnice, nebo pani ucitelky.

Doba odpocinku je pfizptisobena individualnim potiebam kazdého ditéte, zpravidla vSak
vSechny déti spolecné odpocivaji pfiblizné ptl hodiny u ¢tené, nebo reprodukované pohadky,
nebo u relaxacni hudby. Po 13.30 h se déti s mensi potiebou spanku mohou vénovat jinym,
klidnym aktivitam ve tiid¢, avSak za ptedpokladu, Ze nerusi ostatni déti (nejcastéji je to
piiprava piedskolakli, nebo individudlni tvofiva, nebo vytvarna préace). Déti, které nejsou
schopny aktivit v tichosti, se vraceji na lehatko, nejdéle vsak do 14.00 h. Béhem odpocinku
mohou déti kdykoliv individualné uspokojit své hygienické potfeby, pouze pokud je mokra
podlaha je nutny doprovod dospélé osoby.

Spici déti vstavaji individualné po probuzeni. Déti budime az po 15.00 h,

MS Sadovi

K odpolednimu odpocinku détem 1. tfidy slouzi prostory herny, kde odpocivaji na
molitanovych lehatkach. Déti 2. tfidy pfechazeji do viceucelové mistnosti, ktera slouzi v dobé
mezi 12.30 — 14.30 jako loZnice a odpoc€ivaji na molitanovych lehatkach. Lehatka a Iuzkoviny
se ukladaji ve specidlni skiini na chodbé. Lehatka a liizkoviny rozkladaji provozni pracovnice,
uklid lehatek a lazkovin provadi déti s ucitelkou. Kazdé dité¢ ma vlastni oznacené lehatko a
lizkoviny.

Doba a forma odpocinku vychézi z individuédlnich potieb déti. Po dohodé s rodici se 5-6 leté
déti neptevlékaji do pyZzam, ale odpocivaji v odévu na vlastnim lehatku bez lazkovin.
Pfiblizn¢ pul hodiny (zpravidla od 13.00 hod - do 13.30 hodin) odpocivaji vSechny déti  pfi
¢tené nebo reprodukované pohadce. Poté se star$i déti Snizkou potiebou spanku vénuji
klidngjsim aktivitam (prohlizeni knih, kresleni, vyuziti spolecenské hry apod.), individualni
ptipravé na Skolu nebo pfechazeji na vyuku anglictiny. Tyto aktivity jsou organizovany tak,
aby nerusily spici nebo dale odpocivajici déti. Déti vstavaji prubézné po probuzeni.

Béhem odpocinku déti vzdy mohou individualné uspokojit své hygienické potieby.

MS Mistni

K odpolednimu odpocinku détem slouZi prostor herny a viceticelova mistnost. Molitanova
lehatka a lazkoviny jsou oznafeny jménem a ulozeny ve vétratelnych skiinich a ptihradkach
k tomu urcenych. Lehatka a luzkoviny si déti ptipravuji samy. Odpocinek a spanek vychazi
z individudalnich potfeb déti. Zpravidla vSechny déti odpocivaji ptl hodiny pii ¢tené nebo
reprodukované pohadce nebo u relaxacni hudby. Déti s nizkou potfebou spanku vstavaji a
prechazeji do tfidy, kde jsou jim nabidnuty ndhradni aktivity (kresleni, spole¢enské hry,
Casopisy, knihy), vyuka angli¢tiny nebo projekt Pfedskolak. Tyto aktivity jsou organizovany
tak, aby neruSily spici nebo dale odpocivajici déti. Déti vstavaji prubézné€ po probuzeni.
Ucitelka sama déti probouzi az po 15.00 hodiné. Béhem odpocinku déti vzdy mohou
uspokojit své hygienické potieby.




Stravovani déti:

MS Petivaldska

Strava je piipravovana ve vlastni kuchyni MS v ptizemi MS. Mezi jednotlivymi jidly jsou
zpravidla tithodinové intervaly.

Jidlo do tiid rozvazeji na vozicich kuchaiky a do patra je vyvazeno vytahem. Pracovnice
Skolni jidelny dodéd pfipravené svaclinky do jednotlivych tfid, kde na stolovani dohlizeji
pedagogické pracovnice, které déti kjidlu povzbuzuji a motivuji. Svacinky probihaji
prubézné, déti se obsluhuji podle osobni potiecby v dobé& ur¢ené ke svacince, kdykoliv si
mohou pfidat. Na vybér maji vzdy slazeny a neslazeny napoj (kakao, mléko).

Vydej obdda zajistuje na kazdé tfidé jedna kuchaika, nebo pracovnice SJ. Vydej probiha
v piipravnach (kuchyikach), kde je také ihned umyvano nadobi v myckach, nebo v diezu.
Polévku nalévé kucharka détem u stoleck.

Na stolovani dohlizi pedagogické pracovnice. Velikost porce si mohou déti urcit samy.

MS Sadova

Stravovani déti a zaméstnanci je zajistovano dovozem stravy ze &kolni kuchyné MS
Petfvaldské. Dovoz je zaji§tovan piepravnim autem centralni jidelny ZS Moravska Havifov —
Sumbark. Dovoz ranni sva¢inky, ovoce a ¢aje v 7.30 — 8.00. Dovoz hlavniho jidla a odpoledni
svacinky v 10.15 — 10.45 hodin. Jidlo z vydejny v suterénu je distribuovano vytahem do tfid v
pfizemi.

Mezi jednotlivymi jidly jsou zpravidla tfthodinové intervaly.

Pracovnice Skolni vydejny doda piipravené svacinky do jednotlivych tiid, kde na konzumaci
détmi dohlizeji pedagogické pracovnice. Ob&d je détem vydavan piimo ve tiidach, v kazdé
tfid¢ vydava jedna pracovnice vydejny.

Ranni a odpoledni svacinky probihaji priabéznég, déti se obsluhuji podle osobni potteby v dobé
urcené ke svacince. UcCitelka na stravovani dohlizi, ptipadné déti k jidlu motivuje.

Pouzité nadobi ukladaji pracovnice vydejny opét do vytahu a umyvaji v prostorach vydejny
Vv suterénu. Bilé nadobi se umyva zpravidla v mycce, ¢erné nadobi ve diezu. Nadobi se umyva
ihned.

MS Mistni

Stravovani déti a zamé&stnanct je zajistovano vlastni $kolni kuchyni. Mezi jednotlivymi jidly
jsou zpravidla tiihodinové intervaly. Ranni a odpoledni svadinky probihaji priitbézné, déti se
obsluhuji podle osobni potieby v dobé urcené ke svacince. Ucitelka na stravovani dohlizi,
piipadné déti k jidlu motivuje. Obéd je détem vydavéan na jednotlivych tfidach. Polévku i
hlavni jidlo na talife pfipravuje kuchatka (pfedskolaci maji moznost si polévku nalit
samostatn¢ s polévkové misy). Pfi obéd¢ déti pouzivaji dle moznosti ptibory. Po ob&dé po
sobé uklidi nadobi. VSichni zamé&stnanci vedou déti k samostatnosti, malym détem pomaha
dle potieby pani uditelka anebo provozni pracovnice. Nadobi odvazeji pracovnice SJ do
kuchyné, kde se umyva ihned.

Dietni stravovani:

Dietni stravu vafime jen v piipadé, Ze se u ditéte jednd o lékafem potvrzenou alergii. Dietni
stravu piipravujeme v nasi $kolni jidelng. Reditelka MS sepiie s rodi¢em ditéte a vedouci SJ
»Dohodu o zajiSténi dietniho stravovani* s uvedenim pozadavki a potteb konkrétniho ditéte.
Dietni strava se piipravuje zvlast podle upravenych receptur v¢. technologickych postupt a
jidelnich listkli, schvalenych nutricnim terapeutem. ProSkolend kuchatka vati dietni stravu
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oddélené v jinych nadobach. Strava je podle danych moZznosti stejna jako pro jiné déti, pouze
je pfipravovdna z dietnich surovin a postupem spliujicim pozadavky dané diety. PO
dokonceni je dietni pokrm ulozen do termonosicli, ur¢enych pouze k prepravé dietni stravy,
oznac¢en pruvodkou s popisem vydeje.

Vydej diety ve tiidé:
Pracovnice SJ dodava dietni jidlo do tiidy oddélené od jidel ostatnich déti, tzn. jidlo je
uloZeno na jiném tacku a jiném misté, aby nemohlo dojit k ptipadné zaméné. Na konzumaci
jidla dohlizi ucitelka.

Doba zahdjeni podavani stravy:

e 8.00 dopoledni svacina
e 055 ovoce
e 12.00 obed
e 1415 odpoledni svacina
Pitny rezim: celodenné je ve tfidé k dispozici konvice s ¢ajem a ¢istou vodou

VyuzZivani zafizeni véetné pozemku pro jiné aktivity:
MS Mistni — détské dopravni htisté. Vyuzivano pro potfeby havifovskych MS a ZS.
Zpracovan provozni fad DDH.

4.
Zpusob zajisténi vhodného mikroklimatu,
zpusob a intenzita vétrani, vytapéni, osvétleni

Teplota vzduchu:

Kontrola teploty vzduchu je provadéna prubézné ucitelkami. Ve tfidach jsou umistény
nasténné teploméry ve vysce 1,2 az 1,5 m nad podlahou na vnitini stran¢ mistnosti, S pfesnosti
meteni = 0,5°C.

Vétrani:
- okny

- reZim vétrani — podrobnéji rozvedeno ve Skolnim fadu

Ochrana pred oslnénim a narusSenim zrakové pohody:
- zaluzie nebo rolety ve vSech oknech

Televizni obrazovky:

Televizi sleduji déti maximalné 1x tydné pii odpolednim odpocinku po dobu 45 minut.
Pocita¢ pouzivaji déti individualné Vv rannich hrach nebo po odpolednim odpocinku,
maximalné 20 minut 1 dité.



5.
Zasobovani pitnou vodou

Zdroj: vefejny vodovod.

6.
ReZim manipulace s pradlem

Prani a zehleni pradla zajiStujeme v prostorach mateiské skoly. Za vyménu pradla na t¥idach,
spravnou manipulaci se znecisténym i ¢istym pradlem zodpovidaji provozni pracovnice.

¢ Ruéniky se méni 1x tydné

e LozZni pradlo 1x za 3 tydny
Spinavé ruéniky a lozni pradlo provozni pracovnice sesbiraji do igelitovych obali a pienesou
do pradelny, kde pradlo ihned vlozi do pracky. Teprve pak navlékaji Cisté lozni povleceni.
Manipulace s pradlem je provadéna v dobg, kdy v mistnostech nepobyvaji déti. Spinavé a
Cisté pradlo se nesmi kiizit. Po vyprani se pradlo susi ve vyhrazeném prostoru v budové (v
1ét¢ venku na terase), po ususeni Se ihned vyzehli a ulozi do uzaviratelnych skiini anebo
v obalech na police.
Skiin na ukladani pradla se pravidelné vétra a 1x za 3 tydny dezinfikuje.
Prani a Zehleni pradla zajist'uji pracovnice na dohodu o provedeni prace.
Pti vyskytu infek¢niho onemocnéni se ruéniky a lozni pradlo vyméni ihned a vyperou
s pouzitim dezinfek¢niho prostiedku.
Kontaminované pradlo se méni a pere ihned.

Pracovni odévy zaméstnanci MS a $kolni vydejny se perou oddélené. Pracovni odévy
pracovnic vydejny Se perou zvIlast v pracce a zehli je pracovnice na dohodu o ¢innosti.

7.
UKklid a dezinfekce

Za tadné provadéni uklidu a dezinfekce v prostorach matetské Skoly zodpovidaji provozni
pracovnice.

Ptehled uklidovych praci:

Denné:
e setfeni na vlhko vSech podlah, okennich parapeti, nabytku, krytu topnych téles a klik
aj. povrcht
myti stold, Zidli a prostirani
vycCisténi kobercti vysavacem
vyneseni odpadkil
umyti umyvadel a vS§ech WC za pouziti Cisticich prostfedkti s dezinfekénim ufinkem

e omyti omyvatelnych ¢asti st€én na zachodech a dezinfekce umyvaren a zachodi

e umyti kelimk k ustni hygiené&, dezinfekce hiebent

e setfeni podlahovych ploch, okennich parapetdi, nabytku, krytu topnych téles a klik
dezinfekénim prosttedkem

e omyti botniktl, Satnovych blokt, podlah za krytem od topeni
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2x roc¢né¢:
e umyti oken v€etné ramu a zaluzii, vyména zaclon a zavésu
e umyti svitidel a svételnych zdroji
e celkovy uklid vSech prostor skoly a zafizovacich pfedmétt

Malovéni:
e tiidy matetské Skoly - 1x za tii roky
e prostor Skolni jidelny, vydejny, kuchyné — dle potieby, minimalné 1x za tfi roky

Seznam pouzivanych dezinfek¢nich ptipravkii:
Chloramin BM

Savo Prim

DEO FORM

Desinfekto

Domestos 24 H

Badex

Rapid jas

WC Net

Duck

Krezosan

Sanytol - gel na ruce

Desprej

Candeggina — bélici dezinfekéni proti plisnim a bakteriim
Krtek a hydroxid sodny

8.
Péce o $kolni zahradu

Matetska Skola mé vlastni oplocenou Skolni zahradu. Za Cistotu a udrzbu Skolni zahrady
zodpovida skolnice.

Ucitelky denné pii pobytu s détmi na zahrad¢é kontroluji, zda se na ploSe nenachazeji
nebezpecné predméty (injekeni stiikacky, ostré pfedméty, uhynuld zvifata, dalSi necistoty
apod.). S uklidem papirki, kamenti, suchého listi a klaciki mohou v ramci vzdélavacich
¢innosti pomahat pod dohledem ugditelky i déti, avSak vzdy s ohledem na dodrzeni hygieny
a bezpecnosti (papirky napichovat na klaciky, pouzivat ochranné rukavice, okamzit¢ myti
rukou po ukonéeni Cinnosti apod. Travnaté plochy jsou sekany prubézné dle potieby,
zpravidla 1x za 14 dnt.

Kefe jsou stithany podle potfeby 1x ro¢né.

Vymeéna pisku v piskovisti se provadi po 2 - 3 letech.

Udrzba zahrady v zimnich mésicich:

V zimnich mésicich je zahrada vyuZivana dle pocasi, zvlast¢ k zimnim sportim a hram.
Za odklizeni snéhu z chodnikti, za jejich posyp proti uklouznuti zodpovidaji provozni
pracovnice. Chodniky ¢isti ruénim shrnovadlem nebo metlou a posypavaji posypovym
materialem. Snih odklizeji rano pred otevienim MS a v piipadé hustého snéZeni pribézng
béhem dne tak, aby se pfedchazelo moznému namrzévani sn¢hu a vytvaifeni nerovného
povrchu.




7.
Zavéreéna ustanoveni

O vydani Provozniho fadu jsou vSichni zaméstnanci informovani na provozni poradé. Nové
pfijimani zaméstnanci budou s timto predpisem sezndmeni pted podpisem pracovni smlouvy.
Provozni fad je trvale umistén na nasténce ur¢ené zaméstnanctim.

Uginnost tohoto provozniho fadu: od 1. zaii 2015

V Havitové dne 24. srpna 2015

feditelka matetské Skoly



