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Provozní řád školy





Platnost: od 01.02.2026
Zpracoval: Alena Mlčúchová



1. Údaje o zařízení


1.1   	Sídlo:				U Jeslí 4/894, Havířov-Šumbark
				
1.2 	Jméno ředitele:		MVDr. Martin Svoboda

1.3	Zřizovatel:			Statutární město Havířov, okres Karviná						IČO:   297488
						Sídlo:  Havířov-Město, Svornosti 2/86
						PSČ:    736 01

1.4	Platnost dokumentu:	od 1. 11. 2025	

1.5	IČO:				70958149

1.6	e-mail:			msujesli@skolnihavirov.cz

1.7	telefon:			596813292

1.8	Kapacita:			68 dětí, 3 třídy

1.9	Součásti:			výdejna







2. Popis zařízení (vyhláška č. 14/2005 Sb., o předškolním vzdělávání)

2.1 Mateřská škola s celodenním provozem
2.2  Kapacita mateřské školy:      68 dětí
Počet tříd: 3
Počet dětí ve třídách:
1. třída – Včeličky - 18 dětí - zpravidla od 3 do 4 let
2. třída – Kočičky -  25 dětí - od 4 do 6 let
3. třída – Berušky - 25 dětí – od 5 do 6 let 

2.3  Provozní doba: 
od 600  - 1600  hodin

2.4  Provozní podmínky:

· 1. a 2. třída jsou umístěny v přízemí, 3. třída se nachází v prvním patře a navazuje na ni herna.
· V MŠ je stabilní lehárna s 24 dětskými postýlkami, další lehátka se rozkládají v herně 3. třídy.
· Dětský nábytek, tělovýchovné nářadí, hygienické zařízení i vybavení pro odpočinek dětí jsou přizpůsobeny antropometrickým požadavkům, odpovídají počtu dětí, jsou zdravotně nezávadné a bezpečné a jsou estetického vzhledu.
· Vybavení hračkami, pomůckami, náčiním, materiály a doplňky odpovídá počtu dětí i jejich věku, průběžně se obnovuje a doplňuje a je pedagogy plně využíváno.
· Hračky, pomůcky, náčiní, doplňky jsou umístěny tak, aby je děti dobře viděly, mohly si je samostatně brát a zároveň se vyznaly v jejich uložení.
· Ve sklepních prostorách MŠ je prádelna, sušárna, šatna zaměstnanců, polytechnická místnost s keramickou pecí, relaxační místnost.
· Na budovu navazuje školní zahrada, kde je herní sestava, hrazda, pískoviště, hopsadla, plocha pro jízdu na koloběžkách, šplhací sestava, …
· Všechny vnitřní a venkovní prostory mateřské školy splňují bezpečnostní a hygienické normy dle platných předpisů.


3. Režimové požadavky (délka aktivit, zařazení):
3.1 Denní režim:
1. třída –  715   - 1245  
2. třída –  600   -  1600
3. třída –  700-15   -  1500 -15

Děti se schází od 600  do 700 -15 hodin ve 2. třídě – čas může být posunut v závislosti na úvazku pedagoga.

· 600  - 945  hodin
otevření mateřské školy – děti se scházejí na 2. třídě
dopolední výchovně vzdělávací činnosti, komunitní kruh
individuální hry a činnosti dětí
dopolední svačina

· 945  - 1135  hodin
příprava na pobyt venku, pobyt venku, hygiena.

· 1135  - 1220  hodin
oběd, hygiena, stomatologická péče

· 1220  - 1240  hodin
odcházení dětí po obědě domů

· 1215 – 1355 hodin
odpočinek dětí:
1. třída – děti přechází na stabilní lehárnu
2. třída – děti odpočívají na stabilní lehárně a v herně
3. třída – děti odpočívají na rozkládacích lehátkách v herně

Doba odpočinku se odvíjí od individuálních potřeb dětí.
Dětem je umožněno průběžné vstávání a jsou pro ně připraveny aktivity, případně odcházejí do relaxační místnosti ve sklepních prostorách.

· 1355 – 1600 hodin
Provoz ve 2. a 3. třídě.  Děti z 1. třídy přecházejí po dopoledním odpočinku do 2. třídy. Odpolední svačina -  pomáhá pracovnice výdejny stravy.
Spontánní aktivity dětí, nepřímo řízené činnosti, individuální, skupinová práce s dětmi. Odchod dětí domů – uzavření MŠ.
3.2  Pobyt venku:
Děti se převlékají v šatně na chodbě do náhradního oblečení, vhodného pro pobyt venku, které mají uloženo v igelitových taškách či batůžcích na své značce, pro boty si chodí do botníku. Pobyt venku probíhá na školní zahradě, na hřištích v okolí MŠ nebo formou vycházky k určitému cíli.
O školní zahradu se stará školnice, v případě potřeby pomáhá p. uklízečka.

3.3  Odpočinek:
V mateřské škole je stabilní lehárna pro děti z 1. 2. třídy. Děti ze 3. třídy odpočívají na rozkládacích lehátkách v herně.
Lehátka rozkládá a sklízí školnice a uklízečka, které rovněž zajišťují větrání lůžkovin, běžnou údržbu, sanitaci, větrání lehárny, co 21 dnů převlékání lůžkovin. 
Děti z 1. a 2. třídy se svlékají na lehárně a oblečení se věší na věšáky. Děti ze 3. třídy se svlékají na lavičce v herně, oblečení si nechávají na lavičce v herně, postupně se učí samy si ustlat.
Doba odpočinku: 	se odvíjí od osobní potřeby dítěte.
U dětí s menší potřebou spánku nebo nespících lze zkrátit  na ½ hodiny – zajistit náhradní  aktivity na lůžku ( knížky, relaxační těžítka…),ve třídě nebo v relaxační místnosti.
     
3.4  Stravování a pitný režim:
Mateřská škola nemá vlastní kuchyň, strava se dováží ze Základní škola a Mateřská škola Moravská 497/29, Havířov-Šumbark, příspěvková organizace. Jídlo je dováženo v termoportech a termosech. Jídlo vydává na třídách pracovnice výdejny.
Dětem je poskytována plnohodnotná a vyvážená strava dle příslušných předpisů a je zachována vhodná skladba jídelníčku. Mezi jednotlivými podávanými jídly jsou dodržovány vhodné časové intervaly.
Děti do jídla nenutíme, mají možnost výběru typu a množství jídla, pouze jsou vybízeny k možnosti ochutnat malé množství pokrmu (např. jako součást oblíbeného pokrmu v polévce, pomazánky…)
Děti se učí prostírat k jídlu, připravit si stůl, je kladen důraz na pozitivní stránku jídla, na celkovou příjemnou atmosféru.
Děti mají stále k dispozici ve třídě dostatek tekutin, mají své vlastní keramické hrníčky, do kterých si nalévají v průběhu dne nápoje.
Časový odstup jednotlivých jídel nesmí přesáhnout 3 hodiny.
Pracovnice výdejny zajišťuje rozdělování jídla, roznášení nádobí na třídy, manipulaci s nádobím, s termosy, umývání nádobí. Po obědě pomáhají s úklidem špinavého nádobí provozní zaměstnanci.
Za pitný režim – přípravu a doplňování zodpovídá pracovnice výdejna spolu se školnicí.
Při výdeji obědů pomáhá pracovnici výdejny školnice. Jídlo se rozděluje na třídách, polévku nalévají učitelky na třídách. Pro děti, které jsou celodenně přihlášeny do MŠ a jdou po obědě, chystá pracovnice výdejny odpolední svačinu, kterou si děti berou domů.

4. Hygienické zázemí:
4.1 Časový harmonogram úklidu MŠ – školnice:
6:00 – 8:30 hodin:	otvírání budovy, úklid před vstupem MŠ, utírání prachu, větrání, zalévání květin, provozní dohled  - pouštění rodičů do MŠ, bezpečnost
8:30 – 9:00 hodin: 	vytírání chodeb, zametání a vysávání vstupu do MŠ a úklid schodiště, šaten a WC ve sklepních prostorách

9:00 – 10:30 hodin: vysávání, běžná dezinfekce, vytírání boxů, omývání  kachliček, dveří, stolků židliček, obložení, úklid před MŠ, drobné údržbářské práce, mytí oken, převlékání lůžkovin
10:30 -  11.00 hodin: přestávka v práci

11:00 – 14:30 hodin: rozkládání lehátek, úklid po příchodu dětí z pobytu venku, vytírání tříd po obědě, dezinfekce stolů, židliček, v umývárně a na WC, pomoc při vstávání, úklid lehátek, stlaní lůžkovin, větrání, vytření podlahy v herně
			
4.2 Časový harmonogram úklidu MŠ – uklízečka:
9:06 – 12:00 hodin: vysávání, běžná dezinfekce, vytírání boxů, omývání  kachliček, dveří, stolků židliček, obložení, úklid před MŠ, drobné údržbářské práce, mytí oken, převlékání lůžkovin
	rozkládání lehátek, úklid po příchodu dětí z pobytu venku
12:00 – 13:25 hodin: vytírání tříd po obědě, dezinfekce stolů, židliček, dezinfekce v umývárně a na WC, vytírání chodeb
13:25 – 13:55 hodin: přestávka v práci
13:55 -  16:00 hodin: pomoc při vstávání, úklid lehátek, stlaní lůžkovin, větrání, 
úklid nádobí po odpolední svačině, zajištění dozoru v prostoru chodby v přízemí - pouštění rodičů do MŠ, bezpečnost. Zajištění čistoty stolů, podlah, WC na příští den.
Kontrola objektu před uzavřením MŠ, zamykání, kódování MŠ.


Dezinfekční režim: 
· dezinfekce sociálního zařízení, povrchů, pomůcek
· přípravky používané na ruce: gumové rukavice, ochranná mast

Dezinfekce a sanitace: 
· pomůcek, hraček a cvičebního náčiní probíhá dle nutnosti
· nejméně 2x ročně – zodpovídá školnice

Luxování koberců: 
· 1x týdně, případně dle potřeby – zodpovídá školnice, uklízečka

Režim manipulace s prádlem: 
· převlékání prádla – 1x za 21 dní
· výměna ručníků – 1x týdně
· zodpovídá školnice, uklízečka

Praní prádla: 
· ložní prádlo, ručníky… pere a žehlí osoba se kterou je sepsána Dohoda o provedení práce
· praní a žehlení probíhá v prádelně a sušárně MŠ
· skladování čistého prádla: ve skříních ve stabilní lehárně, případně v sušárně – zodpovídá školnice, uklízečka

Provozní řád pískoviště: 

· režim údržby: odkrytí pískoviště před vstupem na školní zahradu
· kropení písku
· kontrola stavu obrub pískoviště
· 2x během roku přerytí, překopání – přeházení písku v pískovišti
· výměna písku dle potřeby
· zodpovídá školnice, uklízečka


4.3 Způsob a intenzita větrání a vytápění:
4.3.1 Teplota vzduchu
· denní místnost minimálně 20o C, optimálně 22+2oC, maximálně 28oC
4.3.1 Větrání:
· v dostatečné míře, v době nepříznivých meteorologických podmínek omezeně. V topné sezóně – nárazově, tak aby neprochladla místnost, ale stihl se vyměnit vzduch – šetření.

5. Závěrečná ustanovení

Provozní řád byl projednán se všemi zaměstnanci, připomínkován a schválen na provozní poradě konané dne 13. 1. 2026

6. Platnost provozního řádu
Provozní řád nabývá platnosti dnem 1. 2. 2026. Tímto se ruší Provozní řád platný od 1. 9. 2017.
Provozní řád je v rámci organizace veřejně dostupný a k dispozici všem zaměstnancům a je pro ně závazný.

V Havířově dne 13. 1. 2026
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