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PROVOZNi RAD
ODLOUCENEHO PRACOVISTE MS POHADKA - T. STITNEHO 975
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Zmény jsou provadény formou &islovanych pisemnych dodatkd, které tvori
soucdst tohoto predpisu.

Identifikacni udaje Skoly:
Celkova kapacita Odlouéené pracovisté T. Stitného 975: 33 déti
Trida Motylci: 22 déti

Trida Broucci: 11 déti

Provozni doba: od 6:15 do 16:45 hodin

ICO: 486 65 142

Reditelka MS: Bc. et Bc. Tereza Hubend, DiS.
Zastupkyné reditelky: Markéta Hronova

Zpracovano na zakladé zakona 258/2000 Sb., O ochrané vefejného zdravi a vyhlasky MZ ze
dne 4.10.2005, kterou se stanovi hygienické poZadavky na prostory a provoz skol a

predskolnich zafizeni.

1. Péce o dité

Matefiska skola dopliiuje pfirozenou vychovu v rodiné, plné respektuje vychovné zaméreni
rodiny, jeji specifika a posiluje jeji vychovné pulisobeni. Usiluje o integraci déti se socialni
indikaci. PIné respektuje Umluvu o pravech ditéte s ohledem na své specifické postaveni,
zejména C¢lanek 16, 18, 23 a 29. Osoby, pecujici o dité, je chrani pred jakymkoliv télesnym di
dusevnim nasilim. Program péce o dité vychazi z demokratickych principld, opird se
o pedagogické, psychologické a hygienické normy pécée o dité predskolniho véku.
Zabezpecuje zdravy fyzicky, psychicky a socialni rozvoj ditéte, jejich spokojené prospivani

v souladu s jejich pfirozenosti.



2. Rezim dne

Je prizplsoben podminkam materské skoly, respektuje dobu pfichodu a odchodu déti, jejich

vékové zvlastnosti, potreby, biorytmus a naro¢nost provadénych cinnosti. Je volny, pevné je

stanovena pouze doba stravovani a odpocinku.

Dopoledni a odpoledni svadina je pfipravovana v jidelné& MS Cheléického 1299 a na

Odlouceném pracovisti je vydavana. Na odlou¢eném pracovisti se pfipravuje pitny rezim.

Obéd je vydavan na MS Chel¢ického 1299. Dé&ti z Odlouéeného pracovisté maji V MS

Chelcického 1299 k dispozici svoji Satnu, kde si v ¢ase obéda odloZi své véci a prezuji se.

06:15 - 08:00
08:00 — 08:15
08:15 - 08:45
08:45 - 09:15
09:15-11:00
11:00-11:30
11:30-12:00
12:00-13:30
13:30-14:00
14:00 - 14:15
14:15-16:45
*14:30 - 16:00

sbérna tfida Motylci - spontanni hry, jazykové chvilky, individudlni
¢innost s détmi, déti predskolniho véku priprava na skolu

rozdéleni déti do svych tfid Motylci a Broucci, ranni kruh

hygiena, svacina

didakticky zacilené aktivity, déti predskolniho véku pfiprava na skolu,
pohybova chvilka

pobyt venku

hygiena, obéd v MS POHADKA Kolin V., Cheléického 1299 - t¥ida
Vcelky

presun na odloucené pracovisté T. Stitného 975

odpocinek déti, déti predskolniho véku klidny program napf. hra,
tvorivé aktivity apod.

hygiena, svatina

presun do sbérné tridy Motylci

provoz shérné tridy Motylci - odpoledni zajmové aktivity

v piipadé pfiznivého pocasi mohou byt déti venku na zahradé MS

u hlavni budovy ulice Chelcického 1299.

Provoz matefské Skoly 6:15 - 16:45 hod.

Pfichod déti do 8:00 hod.

Vyzvedavani déti po obédé od 12:00 do 12:30 hod.

Vyzvedavani déti po odpoledni svaciné od 14:00 hod.

* ReZim dne miZe byt upraven dle aktudlni situace — napf. akce MS ndvitéva divadla, vylet...



3. Nastup déti

V ptipadé podezieni, po prichodu déti do MS provede pfitomny ucitel/ka ranni filtr —
prohlédne dité a informuje se u rodi¢e ditéte na jeho zdravotni stav. Pfichod déti do 8:00
hod. Pozdéjsi prichody rodice predem hlasi. Rodi¢e jsou povinni dovést dité do tfidy a

osobné predat ucitelovi/ucitelce.

4. Spontanni hry

Probihaji po ptichodu déti do MS, pfi pobytu venku a v odpolednich hodindch pred
odchodem doml (dle potieb, véku a schopnosti déti).

Béhem her dochazi k individudlni péci, jazykovym chvilkdm, namétovym, smyslovym,
didaktickym hram, zamérnému a spontdnnimu uceni (individudlné a ve skupinach dle zajmu

déti).

5. Cinnosti Fizené pedagogem
Probihaji denné po dopoledni svaciné podle potieb, véku, schopnosti déti a vlastniho zajmu

se fizenych cinnosti zucastnit.

6. Pohybové aktivity

MS je vybavena pro tyto &innosti nafadim ($védskymi lavickami, Zebfinami, Zzinénkami) a
nacinim (mici, ty¢emi, kruhy, satecky, krouzky, kuzely, hrazdicky apod.), vybavenou skolni
zahradou v ul. Cheléického 1299, pfirodnimi prvky, prouténymi domecky a prouténym
tunelem, drevénym teepee, piskovisti, skluzavkou, houpadly, pruilezkou, kreslici tabuli,

mlhovistém, kopcem se Sirokou skluzavkou a tunelem.

Pohybové aktivity probihaji v priibéhu celého dne:

- zdravotné zamérené Ccinnosti s ndacinim, slovem nebo hudbou, pohybové hry,
psychomotorické hry a prvky jogy zamérené na relaxaci, pohybové chvilky, hry, hudebné
pohybové Cinnosti

- pobyt venku - Fizené a spontanni pohybové Cinnosti, pohybové hry,

- fizené TV v télocvi¢né 8.ZS SendraZice, Sokol Kolin - ¢innosti zamé&Fené na cviceni na naradi,

na prvky sportovnich her.



7. Pobyt venku je organizovan mezi 9:15 — 11:00 hod. dle véku, pocasi a stavu ovzdusi, pfi
ptiznivém pocasi i odpoledne.

V letnich mésicich je provoz pfizplisoben tak, aby byly ¢innosti pfendseny ven od rannich
¢innosti. Pobyt venku muZe byt zkrdcen nebo zcela vynechdn pouze pfi mimoradné
nepriznivych klimatickych podminkach a pfi vzniku smogové situace. Pro pobyt venku je

vyuzivano i nejbliz$i okoli MS.

Pfi pobytu venku jsou provadény fizené i spontanni Cinnosti:
- sezénni Cinnosti

- pohybové hry

- prvky sportovnich her

- turistika

- poznavaci ¢innosti apod.

Déti maji k dispozici oploceny aredl Skolni zahrady. Zahrada je osdzena kefi a stromy zdravi
nezavadnymi. Travnaté plochy jsou sekany dle potreby /asi 1x za mésic/. Kefe jsou stfihany
podle potieby /2x ro¢né/. Vse je upravovano a pribézné udrzovano pro bezpecny pobyt déti
venku, 1x za rok je provadéna odborna revize télovychovného naradi na Skolni zahradé i ve
tridach.

MS ul. Chel¢ického 1299 disponuje 4 piskovisti, které jsou pfikryté sitémi proti znecisténi
zvifaty, vyména pisku se provadi dle potfeby. Na zahradé MS jsou rozmanité herni prvky,
velky drevény hrad se skluzavkou, mlhovisté, kopec stunelem a skluzavkou, ucebna
v pfirodé, pfirodni prvky z prouti, tunel a prouténé domky, velky kopec se Sirokou
skluzavkou a skok do dalky, vyvysené zahony pro malé zahradniky, venkovni kuchynka, kterd
je napojena na vodovodni fad. V letnich mésicich pfi pobytu venku nosi nékteré déti
slunecni bryle, letni ¢epice a pokozka je chrdnéna krémy s vysokym UV filtrem. Déti maji po

cely den zajistén pitny rezim. Na zahradé MS je k dispozici pitko a barely s vodou.

8. Odpocinek
Vychazi z individudlnich potreb déti. Od 12:00 — 13:30 hod. odpocivaji mladsi déti, starsi
do 12:45 hod. Déti odpocivaji pfi ctené nebo reprodukované pohadce, pri ukolébavkach.

Starsi déti maji moznost se postupné zucastnovat klidnych aktivit, které jim pobyt na lehatku



zkracuji, prohlizeni ¢asopisu, leporel, encyklopedii, spoleCenské hry, kresleni apod. nebo
¢innosti pripravené pedagogem u stolu. Tyto aktivity jsou organizovany tak, aby nerusily déti
s potfebou spanku nebo odpodinku. PFfi odpocinku, mohou déti samostatné navstivit
toaletu. Lehatka s lGZkovinami a pyZama jsou v dobfe vétratelné mistnosti. Prostéradlo,

povleceni na deku a povlak na polstar jsou oznaceny znackou ditéte.

9. Stravovani

Strava je pfipravovana ve Skolni jidelIné materské Skoly. Doba podavani stravy je neménna.
Dopoledni a odpoledni svadina je povéfenym pracovnikem MS dopravovana v oznaéenych
boxech s privodkou do vydejny Odlou¢eného pracovisté T. Stitného 975.

Obéd je vydavan v MS Pohadka, Cheltického 1299 ve tfidé Velieky. Vzhledem k tomu, Ze je
materska Skola rozlehla, pavodni budova a pfistavba, je jidlo kucharkami rozvazeno a obéd
postupné vydavan na jednotlivych tfidach. Do pfistavby se jidlo prevazi na specidlnim voziku
v termonadobach a termoportech, aby nevychladlo.

Na prlvodce jsou uvedeny tyto Udaje: misto vydeje, datum vyroby a spotfeby, oznaceni
tridy, pocet porci a podpis odpovédného pracovnika. Je uchovavana v oznacenych slozkach

na vydejnach po dobu 14 dni.

- dopoledni sva¢ina (T. Stitného 975) 08:15 - 08:45 hod.
- obéd (Chelcického 1299) 11:00 - 11:30 hod.
- odpoledni sva¢ina (T. Stitného 975) 13:30 - 14:00 hod.

Kucharka spolec¢né s uciteli jidlo vydavaji, déti jsou vedeny k samostatnosti, starsi déti se
obsluhuji samy, mlads$im pomaha ucitelka/ucitel a provozni zaméstnanci.

Casovy odstup mezi jidly je do 3 hodin. Zaméstnanci SJ jsou proskoleny o hygienickych
normach. Svacina je dle véku déti samoobsluzna nebo servirovana.

Teplota vydavanych jidel (obéd) nesmi klesnout pod 60°C. Zbytky jsou skladovany
v nddobach k tomu urcenych (biosoudek) a pravidelné odvazeny. Zbytky na Odlou¢eném
pracovisti jsou skladovédny v oznacené uzaviratelné nadobé a kaidy den prevazeny do
biosoudku MS Chel¢ického 1299. Strava je pfipravovana podle hygienickych norem a
receptur s dostatkem vitaminQ, vlakniny a je pravidelné vyhodnocovan spotrebni kos.

Zasobovani pitnou vodou je méstskym vodovodem.



10. Pitny rezim

0Od 6:15 hodin maji déti na kazdé tridé po cely den piti. Piti je podle potfeby doplfiovano
provoznimi pracovnicemi. Piti je k dispozici v konvicich a déti se mohou kdykoli podle
potieby obslouzit. Kazdé dité ma sv{j hrnicek. O myti nddob k pitnému reZimu se staraji
povérené osoby v priibéhu dne. Napoje se obménuji: voda, ovocné ¢aje, vitaminové ndpoje,

Stavy, mléko nebo ochucené mléko.

11. Zpusob nakladani s pradlem

LUzkoviny jsou ménény 1x za 21 dni nebo ihned po znecisténi. Rucniky kazdy tyden, utérky
dle potreby. Pradlo je prano, suseno a Zehleno v externi pradelné ALEKO, s.r.o. a uloZeno v
tomu uréenych skfinich. Spinavé pradlo ze viech tfid a jidelny se odvaZi v igelitovych pytlich.
Cisté pradlo je dodavano s dodacim listem v zatavenych igelitovych pytlich v pojizdné kleci
nebo v koSich k tomu uréenych oznacenych cedulkou ,isté”. Kazdy tyden pred uloZzenim
pradla se omyji police na Cisté pradlo dezinfekénim roztokem. Détskd pyzama materska

Skola nepere. Rodice si je odnasi k vyprani dom( na konci tydne.

12. Ozdravna opatieni

Pravidelné je sledovano provoznim persondlem (Skolnice, uklizecky) vytapéni a provadi se
vétrani mistnosti. Pfimé vétrani rano pred zahajenim provozu, v dobé pfi pobytu déti venku.
Je dodrzovan dostatecny pobyt déti venku.

V letnich mésicich, pfi vysokych teplotach je pro pobyt déti vyuZivdno na zahradé MS

mlhovisteé.

Podplrné aktivity:
- zdravotné zamérené télovychovné &innosti v MS
- cviéeni v télocviéné 8. ZS SendraZice a Sokol Kolin

- brusleni (dle véku déti, starsi a predskolni déti)

13. Provozni podminky a prostorové podminky v.¢. 410/2005 Sb.
Skola ma pitnou nezdvadnou vodu z méstského vodovodu a odpad je pfipojen ke kanalizaci.
Denni rezim respektuje vékové zvlastnosti déti.

Prostorové podminky: na jedno dité ve tfidé = 4m?.



Lehatka a lGZkoviny se ukladaji do specialnich skfini k tomu uréenych. Vse je radné oznaceno
znackou.

WC i umyvarny maji vybaveni odpovidajici pozadavkim pro maximalni kapacitu tfid.

14. Uklidové €innosti - viz. pracovni napIné uklize¢ek

Malovani prostor skolky je provadéno jednou za tfi roky.

15. Teplota vzduchu

Teplo z vyménikové stanice, jejiz provozovatelem je Mésto Kolin a Veolia. Teplota je
nastavitelnd na monitorech ve tfidé Motylci a Broucci a je automaticky nastavena.
V pripadé potreby je mozno upravit. Teplota tfidy je 20 - 22°C a teplota povrchu podlahy
nesmi klesnout pod 19°C. Rozdil teploty v drovni hlavy a kotnikd nesmi byt vétsi nez 3
stupné.

Pfi odpocinku nesmi teplota klesnout pod 18°C. Nejvyssi pripustna teplota ve tfidé je 26°C.
Na oknech jsou Zaluzie, na regulaci slunecniho zafeni. Na WC je teplota cca 18°C.

V zimnim obdobi pti mimoradné chladnych dnech tj. -15°C, nesmi teplota klesnout pod 18°C

(povoleny maximalné 3 dny) a pod 16°C (povolen pouze 1 den).

16. Osvétleni

V hernach, ve kterych je instalovan akusticky pohled, jsou osazeny ¢tvercovymi svitidly LED
26 W. rozméry 600x600 mm. V ostatnich prostorech prisazena zativkova télesa.

V prostorach uréenych pro trvaly pobyt déti je vyhovujici denni osvétleni 500 Ix, umyvarna,

wc, Satna déti 200 Ix viz. projektovd dokumentace ke stavbé.

17. Pracovni podminky

Prace ve vyskach tj. 1,5 m nad zemi - bude provadéna pod dohledem jiného zaméstnance.
Podle N.V. ¢. 178/2001 Sb. a podle ustanoveni § 12 - prace s pocitatem - bude po 2
hodinach prace prerusena a stanovena prestavka v délce 5 - 10 minut.

Podle ustanoveni § 27 o OOPP - je natfizeno pokud provozni zaméstnanci pracuji
v ochrannych gumovych rukavicich po dobu 1 hodiny, musi po této dobé rukavice sviéknout
a ruce oSetfit - omyti rukou a oSetfeni ochrannym krémem, vnitfek rukavic ocistit a vysypat

zasypem.



18. Pozadavky na hygienicko-protiepidemicky rezim

Zptisob a cetnost uklidu

Denni uklid

Setfeni na vlhko vSech podlah a povrch(, vynaseni odpadk, vycisténi kobercl vysavacem.

Za pouziti Cisticich prostfedkl s dezinfekénim ucinkem: umyti umyvadel a zachod(.

Tydenni, celkovy:
Jednou tydné omyti omyvatelnych ¢asti stén na zachodech a dezinfikovani umyvaren a
zachodl, minimalné 2x ro¢né umyti oken, svitidel, 2x ro¢né celkovy uklid vSech prostor

Skoly, jedenkrat za 3 roky malovani, v pfipadé potfeby ihned.

Manipulace se vzniklymi odpady a jejich likvidace

Odpady ze tfid, chodeb, vydejen, toalet jsou uklddany do pftislusnych popelnic. Na
odlou¢eném pracovisti 1 popelnice na smésny odpad. V MS Chel¢ického 1299 kontejnery na
tfidény odpad, sklo, papir, plast, smés. Papir, sklo a plast jsou tfidény a ukladany do
pfislusnych popelnic na tfidény odpad.

Zbytky jidla na Odlou¢eném pracovisti jsou skladovdny v uzaviené a oznacené nadobé a
kazdy den prevaieny do biosoudku v MS Chel¢ického 1299, ktery je umistén vk tomu
urcené lednici, ktera je umisténa za kuchyni. Biosoudek je vyvaien dle potfeby. Malé zbytky

jidla jsou drceny drti¢kou.

19. Prostorové podminky

Podle ZP § 135 je v objektu MS kouFeni a pouzivani elektronickych cigaret zcela zakazéano.

20. Podminky zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi déti
Pedagogické pracovnice Skoly dodrzuji pravidla bezpecnosti prace a ochrany zdravi pfi praci,

které pro tuto oblast stanovi platna Skolska legislativa a pracovné pravni legislativa.

Zabezpeceni skoly: Budova sSkoly je béhem dne uzaviena. Povinnosti osob, které déti
privadéji a odvadéji je predstavit se pfi zazvonéni jménem a pfijmenim ditéte. Povinnosti
osob, které déti privadéji a odvadéji je zkontrolovat, zda dvefe jsou uzaviené, nevpoustét do

MS nezndmé osoby. Dvefni systém je vybaven videotelefony a elektronickym vratnym,



ovladani ze trid a vestibulu Odlouceného pracovisté. U hlavniho vstupu, v 2 NP podlazi a u

unikového schodisté je umisténa kamera.

Podavani léku IéCivych pFipravka détem v materské sSkole:

Materska Skola nema povinnost détem v materské Skole podavat jakékoliv léky a [éCivé
pfipravky.

Pedagogicky pracovnik podle §2 zdkona ¢. 372/2011 Sb., o zdravotnich sluzbach a
podminkach jejich poskytovani (zakon o zdravotnich sluzbach), ve znéni pozdéjsich predpisu,
nemulZe podavat léky, protoZie neni zdravotnickym pracovnikem, ktery ma ktomu

opravnéni.

V ptipadé, Ze dité potrebuje pravidelné podavat néjaky lék, je nutné pisemné pozadat
instituci — mateiskou Skolu a k ni doloZit potiebnost Iékarskou zpravu. S pedagogy, ktefi
souhlasi, Ze budou na vlastni zodpovédnost ditéti podavat léky, je nutné sepsat smlouvu
s podrobnym popisem podavani I[éki a vSech moZinych mimorddnych udalosti s tim
spojenych. Léky pak musi byt pfesné oznaceny jménem, davkovanim a zplisobem podani a
jsou uloZeny na bezpecném misté mimo dosah déti.

Skolka je povinna, v Zivot ohroiujicich stavech ditéte volat zachrannou sluzbu. Pokud
materska Skola Zadost rodice o podavani I1ékl zamitne, je rodi¢ povinen zajistit podavani
|ékl sam.

Pojisténi: MS je pojisténa u pojistovny Kooperativa.

Zaznam o Skolnim urazu
Kniha urazl je vedena a uloZzena u povérené osoby.
V knize araz( se eviduji vSechny urazy déti, ke kterym doslo pfi ¢innostech ve skole nebo na
akcich organizovanych skolou, a to nejpozdéji do 24 hodin od okamziku, kdy se Skola o Urazu
dozvi. Zapis do knihy urazl provadi povérena osoba, na zakladé poskytnutych informaci
osoby pfitomné urazu, ktera Uraz osetfila.
V knize Urazu se uvede:

a) poradové Cislo Urazu

b) jméno, popt. jména, prijmeni a datum narozeni zranéného

c) popis urazu



d) popis udalosti, pfi které k Urazu doslo, véetné Udaje o datu a misté udalosti

e) zdaa kym byl Uraz oSetfen

f) podpis zaméstnance, ktery provedl zapis do knihy traz

g) dalsi udaje, které jsou potfebné k sepsani zaznamu o Urazu
Osobni udaje, které jsou soucasti knihy Urazi, mohou byt zpracovavany pouze za ucelem
evidence uraz(, popf. jako podklad pro vyhotoveni zaznamu o Urazu
Po celou dobu — od prevzeti ditéte od zakonného zastupce, ¢i jim povéiené osoby, ktera
dité do MS privedla, aZ do vyzvednuti ditéte zdkonnym zastupcem, & jim povérenou
osobou, dba nad bezpecnosti ditéte prislusna pedagogickd pracovnice skoly. Pokud si
zakonny zastupce prevezme dité, prejima timto okamZikem odpovédnost za jeho bezpeci

a zdravi, ve viech prostorach MS (nap¥. chodba a $atna apod.).

Mimo prostory MS muze 1 pedagogicka pracovnice pecovat pouze o 20 déti. Organizacné
bude Skolou pfi prekroceni tohoto poctu déti zajistén dohled dalsi pedagogické pracovnice,
popf. zletilé osoby z fad zaméstnancl Skoly a zpUsobilé k pravnim ukonim.

V pripadé urazu ditéte budou neprodlené informovani zdkonni zastupci ditéte, ktefi

rozhodnou o dalSich krocich pfi oSetfeni ditéte.

Skola pravidelné poucuje déti o chovani v budové, na zahradé, v télocviéné, na vychazkach,
na vyleté, navstévé kina, divadla, vystav, koncert(l, v dopravnich prostredcich.

Pouceni se provadi jak na zacatku skolniho roku, tak i v prtibéhu Skolniho roku. Opakuje se
dle aktualni situace, aby s nim byly sezndmeny vSechny déti. Zaznam o pouceni se zanese
do t¥idni knihy. Pti plaveckém vycviku se fidime rddem dané plavecké skoly

Tato pouceni se provadéji predem pred akcemi.

P¥i pohybu po komunikacich jdou déti maxim. ve trojicich, déti vpredu a vzadu zastupu jsou
vybaveny reflexnimi vestami, pedagogicky doprovod ma téz k dispozici reflexni vestu, je
vybaven vystraznym tercikem, sleduje nejen déti, ale i dopravni ruch, vede déti k dodrzovani

pravidel silni¢niho provozu apod.

V Koliné dne 1.9.2024 Bc. et Bc. Tereza Hubena, DiS.
Reditelka MS
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