Materska Skola, Vrchlabi, Letnd 1249

Provozni rad

Cj.: Ms-L/801/2019
Vypracoval: Lada Junkova
Schvalil: Lada Junkova, reditelka Skoly
Pedagogicka rada projednala dne: 29.09.2019
Smérnice nabyva platnosti ode dne: 01.09.2019
Smérnice nabyva uUcinnosti ode dne: 01.09.2019
Aktualizace: 31.08.2020, 31.08.2021,21.8.2023
Spis. Znak: Z S10

e stfedisko MS Letnd 1249 — L Tel: 499421986

e stfedisko MS Dvofékova 96 — D Tel: 499422059

Ztizovatel: MU Vrchlabi, Zédmek 1

Typ zatizeni: MS s celodenni pé&i

Provozni doba: MS Dvofékova: 6:30 — 16:00, MS Letnd: 6:15-17:15 hod.
Stanovena kapacita: 154 déti

Cl. & 1 Otevirani a zavirani budov

Skolnice, uklizeka a kuchatky- otvirani v 6:00 hod.

Ucitelky kongici sménu - uzamykani v 17:15 hod.

Velkou branu oteviraji a uzamykaji kuchatky a VSJ dle potfeby, v zimé neuzamykaji
z dvodu odklizeni snéhu v objektu tech. sluzbami.

!_.

D: Skolnice - otvirani v 6:30 hod.
Ucitelky koncici sménu - uzavirani v 16:00 hod.

Cl. &. 2 Uzamykani, provoz a udrzba sklad(i

L: Skolnice, kucharky, VSJ.
D: Skolnice, kucharka.




Cl. & 3 Uzamykani a zajisténi kotelny
L: Za bezpecny chod plynové kotelny, za uzamceni, zhasnuti svétel ma odpovédnost
Skolnice - topic.

Cl. &. 4 Uzamykani, provoz dilny

L: Odpovédnost Skolnice a Udrzbar.

Cl. &. 5 Odpovédnost za bezpeény chod pracky, Eistotu a uzavieni vody u pracky
L: Skolnice + uklize¢ka.

¢

. 6 Uzamykani kancelari
VSJ a kucharky, feditelka, zastupce feditele a vedouci ucitelka.
Vedouci ucitelka, VSJ. PFistup je umoznén po dohodé viem pedagozkam.

O m ox

Cl. &. 7 Telefony — pevné pfipojené

La D: SlouZi predevsim k zajistovani provoznich zalezitosti. V pfipadé nutnosti se soukromé
hovory zapisuji do knihy a jsou nejdéle 1x za ¢tvrtleti zauctovany do pokladny.
Odpovédnost reditelka a povérené ucitelky.

Cl. &. 8 Telefony — mobilni
Slouzi k zajistovani provoznich zaleZitosti. Pro pfipad Grazu nebo nebezpedi je mozno
pouzivat mobilni telefony soukromé. V pfipadé nutnosti pouZiti bude reditelkou
kompenzovana nahrada.
Soukromé telefonni hovory v pracovni dobé povoleny nejsou. Pouze vyjimecné,
pokud jsou naléhavé.

Cl. &. 9 ReZimové pozadavky

LaD: Rezim dne je vkazdé tridé stanoven individudlné tak, aby mohl byt pruziné
pfizplsobovan potfebam déti. V MS je dostateéné dbano na soukromi déti. Spojovani
tfid je omezeno na nezbytnou miru.

Cl. & 10 Schazeni déti
Déti se schazeji vdobé: L 6:15 — 8:15 hod, D 6:30 — 8:15. Rodi¢im je umoZnén pfi
nastupu ditéte do MS adaptaéni rezim. Zakonny zdstupce se dostane do budovy tak,
Ze zazvoni, ozve se jménem a poté bude vpustén do budovy. Nutné dohlédnout, aby
se dvere zavrely na zapadku.

Cl. €. 11 Volna hra
Probiha v pribéhu celého dne. Je z ni vychazeno i pfi didakticky cilenych ¢innostech.
Tyto ¢innosti maji nejcastéji formu prace ve skupiné, frontdini charakter vétsinou pfi
pohybovych ¢innostech.
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. €. 12 Sledovani TV a videa

Déti mohou sledovat TV v jednom sledu nejdéle 30 minut, mimoradné 2x do tydne.
Je nezbytné dodrzet zasady hygieny — sledovat TV v sedé, z pfiméfené vzddlenosti i
Uhlu, tlumit ostré slunecni paprsky vyuzitim Zaluzii.

. €. 13 Vybavenost tridy

Za bezpeénost nabytku a primérenost vysky ndbytku véku déti odpovidaji ucitelky na
tridé. V kazdé tridé musi byt nabytek- Zidlicky a stolky rlznych velikosti, aby si dité
mohlo vybrat pfimérené své velikosti.

. 14 Systém péce o déti se specifickymi zdravotnimi potfebami
Zajistuji ucitelky na specialnich tiidach, jak formou IP, tak formou skupinovou. Uzka
spoluprdce se skolnici, uklize¢kou, as. pedagoga, ktefi jsou povinni taktéz respektovat
osobnost kazdého ditéte a jeho individualni i vékové moznosti.

. €. 15 Pitny reZim

Zajistén od 6:15 — 17:15 na L a od 6:30 — 16.00 hod na D. Pfiprava a pestrost napojt a
dostateéné mnozstvi - kuchaiky, VSJ. Piipravu na zahradu zajistuje $kolnice nebo
uklizecka, v pfipadé Ze ndpoje dojdou, pi ucitelky informuji kucharky, které piti doplni.
Piti je v uzaviené nadobé, kazdé dité ma svlj oznaceny kelimek nebo hrnecek. Za
Cistotu odpovidaji kucharky. V odpoledni dobé pfi pobytu na zahradé zajistuji ndpoje
ucitelky. Ucitelky téZz pfipominaji détem pitny rezim.

¢. 16 Stravovani
Vlastni strava.
L: Probiha na tfidach. 8:00 — 8:45 svaciny dopoledni
11:30-12:30 obéd
14:00 - 14:45 svaciny odpoledni.
D: Probiha v samostatné jideln&. Casové rozlozeni stejné. Jako u L.

Pfi stravovani malym détem pomahaji ucitelky a Skolnice, uklizec¢ka. Déti maji pravo
vybéru pokrm(, i mnozZstvi, Uzka spoluprace uc. a rodiny. Déti jsou vedeny ke kulture
stolovani, pouzivani ubrouska, pribor(.

Za prihlasky déti ke stravovani odpovidd VS).

€. 17 Osvétleni
Uditelky odpovidaji za roztazené Zzaluzie a dostatecné pfirozené osvétleni pfi
¢innostech déti, taktéz dbaji na dostatecnou vzdalenost u déti oc¢i a podlozky.
Proti slunci jsou na tfidach a hernach instalované Zzaluzie. Za jejich vyuZivani
odpovidaji tridni ucitelky.



¢. 18 Cisténi chrupu

Kazdé dité ma sv(j oznaceny kelimek a kartdcek. Za Cistotu a kvalitu odpovidaji
ucitelky. Uzka spoluprace s rodinou. Kelimky a kartaéky jsou umyvané kaidy den,
dikladné 1 krat za tyden — odpovédnost skolnice a uklizecky. Pastu si kazdé dité
osobné donese. Déti si pasty nepUjcuji.

¢. 19 Omlouvani déti

Do 7:00 hod. v daném dnu.
Prvni den nemoci je mozné si neomluveny obéd vyzvednout v 11.00 hod.

C. 20 Pobyt venku

Minimalné dvé hodiny dopoledne, odpoledne dle pocasi. V letnich mésicich se
prenasi veskeré cinnosti ven a doba pobytu venku se prodluzuje.

Pobyt venku se omezuje pouze pfi teploté pod — 10°C, pfi inverzich, silném vétru a
desti. Pri kazdém pocasi ucitelky ddvaji détem primérené obleceni, pokud jej déti
maji: Dést- holiny a plasténka, slunec¢no - bryle, Cepice, zima — rukavice, Cepice,
kombinézy.

Na kazdou vychazku je nezbytné dodrZet povoleny pocet déti. PouZivat vpredu i
vzadu vystrazné vesty, nosit pfi sobé tercik, funkéni mobilni telefon a prenosnou
lékdrnu. Déti v Utvaru chodi po levé strané, pedagozky je doprovazi jedna vpredu a
jedna vzadu.

Mimoradné vylety a vychazky je nutné mit predem potvrzené reditelkou skoly nebo
vedouci ucitelkou. Prfed kazdym pobytem venku je ucitelka povinna poucit déti o
bezpe¢ném pohybu a pobytu venku.

Cl. & 21 Pohybové aktivity

Kazdé cvicebni naradi, nacini i zahradni hraci prvky uditelka vidy pred pouzitim
proveéri, zda jsou provozuschopné a bezpecné.

1x krat tydné vétsi pohybové, didakticky cilené Cinnosti.

Kazdy den zdravotné zamérené cviceni a pohybova hra.

Pohybové motivacni chvilky a hudebné pohybové ¢innosti.

Pohyb pfti hrach pfi pobytu venku. Odpovidaji ucitelky.

Ucitelky odpovidaji za to, Ze jsou déti oblecené primérené pohybové aktivité a véku.

Cl. &. 22 Udrzba 3kolni zahrady

Sekani dle potfeby, objedndavku zajistuje fed. Skoly, vedouci ucitelka.

Pfi sekani a jinych pracich na zahradé uc. s détmi opusti zahradu.

Pisek v piskovistich se vyménuje dle potieby.

Na kazdé zahradé je venkovni kohout s pfivodem vody.

Piskovisté jsou zakryvany kazdy den sitémi, proparuji se tmavou fdlii asi 3 hodiny 1 x
za meésic, obvykle v patek nebo dle potieby. Odpovédnost za zakryti sitémi maji
ucitelky, za proparovani fdlii skolnice a uklizecky. Pisek se vIh¢i kropenim, aby nebyl
prasny. Odpovédnost maji ucitelky, Skolnice a uklize¢ka. Pfed vstupem s détmi na
zahradu ucitelky zkontroluji uzaviené branky a brany objektu.



V letnich meésicich se déti za horkého pocasi otuzuji v mlhovisti. Respektujeme
soukromi kazdého ditéte. Déti nosi plavky, pokud maji potfebu. Déti si nosi svoji
vlastni osusku. Déti si do vody vbihaji dle vlastni volby, nejsou postfikované.

Za odstranéni tlaku vody v hadici- na budové skoly odpovidaji denné ucitelky. V patek
se vzdy hadice sto¢i a posledni ucitelka konajici sluzbu ovéri uzavieni vody na budové
MS.

Na zahradé se déti brani proti slunecnim paprskim slunecniky, odpovédnost maji
ucitelky. Zamykdani zahradniho domku - odpovédnost ucitelka, kterd domek odemkne,
event. ucitelka koncici sluzbu. Ucitelky jsou povinné udrZovat provozuschopnost a
poradek.

Zametani piskovisté a podloubi — odpovédnost ucitelky, Skolnice a uklizecky.

Pfed pouzitim piskovisté uc. zkontroluje, zda zde nejsou exkrementy nebo injekcni
stfikacky. Pred pouzitim jakéhokoliv zahradniho vybaveni, naradi a nacini je uc.
povinna provést zrakovou kontrolu a kontrolu funkce. Na vSech prulezkach,
skluzavkach, naradi, lavickach, kolotocich, ucitelky musi provadét zachranu ditéte.
Ucitelky vedou déti k respektovani pravidel tak, aby byla zachovana bezpecnost pfi
hrach. Hry jsou délené na sektory tak, aby si déti neprekazely.

Cl. & 23 Odpocinek a spanek

Déti, které odpocivaji na lehatku, maji oznacené svoje lUzkoviny - polstar,
prostéradlo, deku. Toto celé (v€etné prostéradla) se ukldda do oddélenych polic tak,
Ze se lUzkoviny vzajemné nedotykaji. PyZama maiji vlastni a méni se 1x za tyden.
Lehatka jsou uskladnéna tak, Ze se lGZkoviny vzajemné nedotykaji, proudi
mezi nimi vzduch. V patek se lehdtka ani matrace neskladaji, aby doslo k fadnému
vyvétrani lizkovin.
Déti, které odpocivaji na matracich, maji své lazkoviny- polstar, deku, prostéradlo
oznacené a ukladaji se tak, aby se lizkoviny vzajemné nedotykaly - do oznacenych
polic. Matrace musi byt uskladnéné ve svislé poloze, aby mezi nimi mohl proudit
vzduch. Odpovidaji uklize¢cky a Skolnice. Pokud dité odpocivd na matraci a neni
v pyZzamu, je nezbytné, aby dité bylo pfimérené odstrojené.
Délka odpocinku je individualni dle véku déti. Je nepfipustné dité ke spanku nutit. Pfi
spojovani trid odpovidaji ucitelky za to, Ze dité bude odpocivat ve svych oznacenych
lGZkovinach, popfipadé zavolaji skolnici a uklizecku, aby pfipravila Cisté pradlo. Déti
odpocivaji na matracich a lehatkach uréenych k odpocinku, nikoliv ke hre.

C. 24 Hiebeny

Kazdé dité ma svlij oznaceny hifeben. Desinfekce kazdych 14 dni. Taktéz
se takto cCasto desinfikuji cyklistické helmy. Odpovidaji ucitelky.
Nelze vice déti esat jednim hiebenem ani pfi fotografovani.

C. 25 Zpusob nakladani s pradlem

Vymeéna lGzkovin 1x za 3 tydny.

Vyména ruénikd 1x za tyden, v pfipadé potieby ihned. Cisté ruéniky
urcené k pouziti se skladuji v uzavienych boxech. Pfi spojovani tfid uc.
zajisti, Zze ma kazdé dité svij oznaceny rucnik. Pfipadné pouci déti o
pouzivani jednorazovych papirovych ruénikd.



Cl. &. 26 Prani lazkovin
Smluvni zafizeni.
Za skladovani pradla a vyménu odpovidaji uklizecky a Skolnice.
Cisté pradlo se skladuje v uzavienych sk¥inich nebo k tomuto téelu
ur¢eném kabineté tak, aby se na néj neprasilo.
L: Prani a mandlovani ruénik — pradelna MS. Odpovédnost kolnice a uklize¢ka.
D: Prani ru¢nikd — smluvni zatizeni. Odpovédnost Skolnice.
Spinavé pradlo se nesmi nikde jinde uskladfiovat, nei na uréeném misté a
v igelitovém zavazaném pytli. MS Letna — pfed pradelnou ve skladu, v MS Dvorakova,
v umyvarneé pred toaletou dospélych.

Cl. & 27 Otuzovani déti
Pravidelné vétrani tfid — odpovédnost uklizec¢ka a Skolnice.
Pravidelné vétrani pfi cviceni — odpovédnost ucitelka.
Redukce pfimérené teploty - odpovédnost Skolnice.
Dostatec¢ny pobyt venku na vzduchu — odpovédnost ucitelky.
Kontrola pfimérenosti obleceni déti — odpovédnost ucitelky.
Otuzovani vodni mlhou — odpovédnost ucitelky.

Cl. &. 28 Myti stolecki po jidle
L: Odpovédnost VSJ + kucharka. Stolky na zahradé uklizi $kolnice a uéitelka.
D: Odpovédnost kucharka.

Cl. & 29 Myti oken, osvétleni, prani zaclon
1 x za 6 mésicl. Odpovédnost - uklizecky a Skolnice.

Cl. & 30 Desinfekce toalet, a umyvadel
Kazdy den myti, stirani i leSténi zrcadel, toalet a umyvadel. Odpovédnost uklizecky a
Skolnice.

Cl. &. 31 Stirani tfid a luxovani, otirani prachu
Kazdy den. Odpovédnost uklizecky a Skolnice.

Cl. €. 32 Stirani a luxovani $aten a spoleénych prostor pfistupnych rodié¢éim, véetné chodby
mezi kuchyni a spc. pav.
1 x denné. Odpovédnost uklizecky a Skolnice. K vylévani vody se pouzije vylevka za
détskymi toaletami. Uklidové hadry se nesmi odklddat do umyvaren a sprchy déti.
V mistnosti u vylevek se pravidelné vétra. Vylevky se taktéz udrzuji v Cistoté.
Odpovédnost vsSichni provozni prac. na svych Usecich. Kazdy usek ma svoje uklizeci
nacini a hadr.

Cl. &. 33 Desinfekce obkladd u sprchy déti, toalet, noéniki a umyvadel
1 krat tydné. Odpovédnost uklizecky a skolnice.
Hadriky na vytvarné cinnosti se nesmi véset do sprch. Susi se vkabineté na
radiatorech. Ukladaji se ihned po ususeni, nezlstavaji volné rozvésené. Vyména
kazdych 14 dni.
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. 34 Uklid ve spravnich prostorach

Odpovidaji za &istotu 8kolnice, uklize¢ky a kuchatky s VSJ.

. 35 Otvirani oken a dvefi v Satné, vétrani na toaletach

Denné. Odpovédnost Skolnice a uklizecky.
Je nutné pravidelné a castéji vétrat. Odpovédnost maji Skolnice a uklize¢ka. Okna
jsou vSude zajiSténa proti prlivanu.

. 36 Uzavirani oken

Na tridach vzdy ucitelka kon¢ici sluzbu v dané tridé.

Ve spolecnych prostorach — odpovédnost — uklizecka a Skolnice.

V kanceldfich — odpovédnost VSJ a feditelka, vedouci ucitelka.

V kuchyni, skladech, $krabce brambor — odpovédnost VSJ a kucharky.

. 37 Provoz kopirky

Slouzi pouze ke sluiebnim ucelim. V pfipadé soukromych dokumentl je mozné
vyuzit pouze po domluvé s vedenim. Kazdé vyuziti je tfeba evidovat v pfipraveném
seSitu. Zde se zaznamena mnozstvi kopii, kdy a kdo kopirku pouzil. Kazdy, kdo kopirku
pouzije, odpovida za fadné vypnuti. Doplnéni napiné provadi ucitelky.

. 38 Provoz PC

Kazdy je povinen vyuZivat pouze svoji e-mailovou adresu, udanou ve vnitfnim
informaénim systému. Odpovédnost za vypnuti ma ten pracovnik, ktery PC zapnul.
Pedagozky nesmi PC vyuzivat v PVP s détmi, pokud na PC nepracuji déti. Kazdy je
povinen si vytvofit vlastni slozku a jakékoliv své pracovni dokumenty ukladat do ni.
Nesmi se stahovat ani instalovat jakékoliv volné dostupné programy. Pfi pouziti
internetu vyuZivat pouze ty zdroje, které nejsou v rozporu s mordlkou slusného a
normalniho ¢lovéka. Nenavstévovat ty stranky a zdroje, které zjevné mohou vést
k nataZzeni viru do PC. Neopoustime zapnuty, pfihlaseny PC, povinnost odhlasit i pfi
kratkém opusténi PC.

Zaméstnanci maji povinnost pfi pouziti IT technologii respektovat GDPR.

. 39 Likvidace inkontinencnich plen

L, D, pavilén 3: Pleny se vyhazuji ihned do odpadu.
Pleny se odvazeji na zakladé telefonické objednavky. Zajistuje uklizecka po domluvé
s feditelkou. Likvidaci zajistuje mésto Vrchlabi.

. 40 Dalsi povinnosti zaméstnancl

Vsichni zaméstnanci jsou povinni evidovat pracovni dobu v knize pfichod( a odchodu
a na pracovnim vykaze.

Pri opusténi pracovisté taktéz zapisuji svlij odchod do knihy pfichodd a odchodd.

Pfi mimoradném opusténi je zaméstnanec svij odchod nahlasit vedoucimu

zaméstnanci. Mit radné podepsanou propustku predem. Cestovni pfikaz musi mit

kazdy zaméstnanec odsouhlaseny reditelkou Skoly pfedem.

Nastup na dovolenku je moZzny pouze, ma-li zaméstnanec dovolenou odsouhlasenou

predem.



Prace prescas je néco mimoradného a naléhavého, nafizeného reditelkou sSkoly a je
nezbytné mit od reditelky odsouhlasené. Nelze pracovat prescas dle vlastniho
uvazeni. AvSak feditelka mlze prescasy v omezeném rozsahu nafidit.

Mimo provozni dobu je vstup na pracovisté povolen pouze se souhlasem reditelky
Skoly.

Nepovolanym osobam je vstup do aredlu Skol zakazan.

Kazdy je povinen udrZovat své pracovisté v Cistoté a poradku, likvidovat

a tridit odpad, nikdo nebude odkladat nic zbyte¢ného do spojovacich chodeb, do
sklad(, na terasy a zahradu.

VSechny evidované véci, majetek, zUstavaji v daném sektoru, pfi zapujceni je
povinnost pisemné informovat odpovédnou osobu na daném sektoru.

VSichni zaméstnanci jsou povinni respektovat predpisy BOZP a BOZD.

Podepisovat propustky, dovolenky a cestovni prikazy je kompetentni pouze feditelka
Skoly nebo zastupkyné feditelky.

Cl. &. 40 Vyuiziti MS pro dalsi aktivity
Spole¢né aktivity pro déti a rodi¢e — odpovédnost ucitelky a feditelka MS.

Lada Junkova
feditelka Skoly



