Mateřská škola „Čtyřlístek“ Třebíč, Kubišova ul., příspěvková org.

                   Provozní řád MŠ

                        Směrnice č. 1/2012

                                           Aktualizace 1. 9. 2025 

1. Údaje o zařízení 

Název organizace: Mateřská škola „Čtyřlístek“ Třebíč, Kubišova ul., příspěvková org.

IČO: 70940142

Adresa: Kubišova 1291/7, 67401, Třebíč

Počet tříd: 5

Školní jídelna: ano

Kapacita MŠ dle Školského rejstříku: 134 (4 třídy – 28 dětí, třída Rolnička – 22 dětí) 

E-mail: msctyrlistek@email.cz
Ředitelka školy: Ing. Renata Špačková

Typ školy: Mateřská škola s celodenním provozem

2. Úvodní ustanovení

Provozní řád mateřské školy upravuje činnost školy v souladu s hygienickými předpisy a normami, určuje organizaci postupu některých prací, formy a metody práce školy, práva a povinnosti zaměstnanců školy. 

Provozní řád se řídí zejména:

· zákonem č. 561/2004 Sb., o předškolním, základním, středním, vyšším odborném a jiném vzdělávání (školský zákon) v platném znění a ve znění pozdějších novel,

· § 7, odstavcem 2, zákonem č.258/2000 Sb., o ochraně veřejného zdraví v platném znění a ve znění pozdějších novel,

· vyhláškou ministerstva zdravotnictví č.160/2024 o hygienických požadavcích na prostory a provoz zařízení a provozoven pro výchovu a vzdělávání dětí a mladistvých a dětských skupin v platném znění a ve znění pozdějších novel,

· vyhláškou 135/2004 Sb., kterou se stanoví hygienické požadavky na koupaliště, sauny a hygienické limity venkovních hracích ploch v platném znění a ve znění pozdějších novel,    

· vyhláškou MŠMT ČR č. 14/2005 Sb., o předškolním vzdělávání v platném znění a ve znění pozdějších novel,

· zákonem č. 262/2006 Sb., zákoník práce v platném znění a ve znění pozdějších novel,

· vyhláškou č. 410/2005 Sb., v platném znění a ve znění pozdějších novel,

· Rámcovým vzdělávacím programem pro předškolní vzdělávání z roku 2016, vydaným MŠMT ČR.

   3. Organizace dne a činností

Provozní doba MŠ: 6:00 – 16:30 

Provozní doba třídy Rolnička: 7:00 – 15:15
MŠ byla zřízena jako příspěvková organizace města Třebíč. 

Základním posláním mateřské školy je podporovat zdravý tělesný, psychický a sociální vývoj dítěte a vytvářet optimální podmínky pro jeho individuální osobnostní rozvoj. Mateřská škola doplňuje rodinnou výchovu a v úzké vazbě na ni pomáhá zajistit dítěti prostředí s dostatkem mnohostranných a přiměřených podnětů k jeho aktivnímu rozvoji a učení. Předškolní vzdělávání se maximálně přizpůsobuje vývojovým, fyziologickým, kognitivním, sociálním a emociálním potřebám dětí. Mateřská škola přijímá k předškolnímu vzdělávání zpravidla děti od 3 do 6 let, nejdříve od 2 let. Mateřská škola může vzdělávat i děti mladí tří let a děti se speciálními vzdělávacími potřebami.

Povinně se vzdělávají děti, které dovrší 5 let k 31. 8. roku, za kterým následuje rok, kdy se dítě vzdělává povinně.   

Součástí příspěvkové organizace je mateřská škola a školní jídelna, která může zajišťovat závodní stravování zaměstnanců.

Prostorové podmínky MŠ jsou vyhovující pro počty přijatých dětí. MŠ má schválenou kapacitu KHS Jihlava. Prostory jsou dostatečně vybaveny nábytkem dle ergonomických zásad. V MŠ je dostatek pomůcek, drobného vybavení apod., které odpovídá počtu a věkovému složení dětí. Podmínky pro vzdělávání dětí mladších 3 let jsou zohledňovány především v oblasti podmínek bezpečnostních, hygienických, prostorových i materiálních. Materiální vybavení školy je stále doplňováno, modernizováno, opotřebené vybavení je nahrazováno novým. Za kvalitu věcného prostředí zodpovídá ředitelka školy ve spolupráci se všemi zaměstnanci školy (hodnocení, dotazníky apod.). 

a) Organizace dne

Organizace dne je přizpůsobena podmínkám mateřské školy, respektuje dobu příchodu a odchodu dětí, jejich věkové zvláštnosti, potřeby, biorytmus a náročnost prováděných činností. Časové a organizační členění dne je volné, pevně je stanovena pouze doba stravování a odpočinku. 

Organizace dne je flexibilní, každá třída si ji může upravit dle potřeb dětí. Určitá odlišnost se vykytuje ve třídě Rolnička, kde je předškolní vzdělávání kombinováno s preventivní zdravotní péči – blíže viz. TVP PV třídy Rolnička. Liší se částečně také organizace ve třídě Zvoneček, kde se vzdělávají převážně děti 2leté. Organizace dne je rozvolněná, více času je věnováno sebeoslužným aktivitám, hygieně, stolování – blíže viz. TVP PV třídy Zvoneček. 

b) Řád dne

6:00 – 10:00     –  spontánní a řízené aktivity, IP, pohybové aktivity

9:00 – 9:15       –  dopolední svačina

10:00 – 12:00   – příprava na pobyt venku, pobyt venku, příprava na oběd

12: 00– 12:30    -  oběd, rozcházení dětí, příprava na odpočinek

12:30 – 14:15    – odpočinek, náhradní aktivity pro nespící děti, převlékání, hygiena

14:15 –14:30     – odpolední svačina

14:30 – 16:30    –  zájmové aktivity, spontánní a řízení hry, IP

Rodiče si dobu přivádění a odvádění dětí z mateřské školy, stravovací návyky a individuální potřebu odpočinku dětí domlouvají přímo s učitelkami na třídě. Obecně je doporučeno, aby děti přicházely do MŠ do 8:00 hod. Pozdější příchody je možno individuálně domluvit s pedagogy na třídě. Povinné předškolní vzdělávání probíhá od 8:00 do 12:00 hod.

c) Stravování dětí      

Stravování dětí ve všech třídách a zaměstnanců školy je zajištěno přípravou stravy ve školní kuchyni. Jídlo je z přízemí distribuováno výtahem do tříd v patře. 

Nápoj je k dispozici již po 6:00 hodině, je rozdělen do konvic na jednotlivé třídy. Přesnídávka je přivážena v cca 8:45 hod., oběd v 11:50 hod./ třída Zvoneček v 11:15, a odpolední svačina ve 14:00hod. 

Mezi jednotlivými jídly je dostatečný časový interval.

Děti se stravují přímo na třídách, k dispozici je vyhovující nádobí, příbory a prostírky, a to v dostatečném množství dle počtu dětí. Na všech třídách je dětem oběd vydáváván současně, vydávat stravu pomáhají všichni provozní zaměstnanci (vlastní zdravotní průkaz, převlékají se na výdej stravy do vhodného oděvu). Výjimkou je třída Zvoneček pro děti2leté, oběd je podáván o cca 30 minut dříve s ohledem na věkové a individuální pořeby dětí. 
Svačiny probíhají frontálně, děti si volí množství jídla, vybírají si mezi suchým či namazaným pečivem, volně si přidávají pečivo, ovoce nebo zeleninu. Vedle mléčného nápoje je vždy k dispozici také čaj. Děti nejsou do jídla nuceny, pouze motivovány k ochutnání. Nucení do jídla je nepřípustné. Při konzumaci oběda nad dětmi dohlíží vždy jeden učitel, druhý má možnost oběda v denní místnosti na hospodářské budově.  

Strava je pestrá, vyvážená, dětem je denně podáváno ovoce nebo zelenina, příprava pokrmů a nápojů odpovídá hygienickým a stravovacím normám, doporučením dle spotřebního koše, výživovým doporučením a požadavkům na stravování dětí předškolního věku.

Dětem, které mají zdravotní omezení (např. alergie), je možno stravu, na základě dohody s rodiči, podávat jako „dietní“ ve spolupráci s odborníkem, který vykonává dohled nad sestavením jídelníčku pro určené dítě.

Strava pro děti mladší tří - let je upravena dle jejich potřeb – dětem se nepodává mák, ořechy, vícezrnné a celozrnné pečivo. Školní stravování se řídí stanovenými normami a rozpětím finančních limitů na nákup potravin (vyhláška č. 107/2005 Sb., o školním stravování). Děti mladší tří let jsou zařazovány do skupiny strávníků (3 - 6let) uvedené v Příloze č.1, vyhlášky o školním stravování. Množství stravy poskytované pro děti mladší tří - let se vhodně přizpůsobují dle jejich individuálních potřeb.  

Děti nejsou do jídla nuceny, ale motivovány k ochutnání malého množství nového pokrmu či potraviny, což se děje opakovaně, než je receptura vyřazena z jídelního lístku. 

Použité nádobí děti odkládají na servírovací vozík, je umýváno ručně kuchařkami ve výdejních kuchyňkách u jednotlivých tříd. Na třídě Rolnička a v kuchyni SJ je k dispozici myčka na mytí bílého nádobí. Nádobí se umývá ihned. 

d) Pitný režim

Děti mají na všech třídách k dispozici koutek se závěsným programem na hrnky a konvici, aby si děti mohly po celý den nalévat nápoj samy. Děti mohou pít po celý den dle vlastní potřeby z vlastního hrnečku, který je označen značkou dítěte. Na pravidelný příjem tekutin dohlížejí učitelé, dětem připomínají pravidelné pití. V létě či při teplém počasí na jaře či na podzim je zajištěn i pitný režim při pobytu na školní zahradě.

Hrnky jsou umývány denně kuchařkou.

Podává se čaj (ovocná šťáva) nebo pitná voda, dle výběru dítěte.
  e) Pohybové aktivity  

Pohybové aktivity a činnosti probíhají v průběhu celého dne ve všech třídách MŠ, v sauně a v místnosti se školním bazénem, na školní zahradě či při pobytu venku mimo MŠ (blíže viz. ŠVP PV „Šťastný čtyřlístek“, TVP PV jednotlivých tříd). V MŠ probíhají tyto aktivity:

· individuální, skupinové pohybové hry, hry s náčiním a sportovními doplňky,

· relaxační cvičení, cvičení na míčích,

· hudebně-pohybové, taneční a psychomotorické hry,

· sezónní pohybové činnosti na školní zahradě (využití vozítek, koloběžek, odrážedel, hry s vodou apod.),

· preventivně-zdravotní cvičení (třída Rolnička – dětská jóga, cvičení na velkých míčích, cvičení na plosku nohy, dechová cvičení),

· speciální preventivně – zdravotní cvičení a terapie (třída Rolnička – inhalace, nahřívání a prohřívání biolampou, masáže, míčkování),

· saunování (třída Rolnička-1x týdně v rámci ŠVP PV, děti z ostatních tříd – 1 kurs v každém pololetí v rozsahu cca 10hodin - odpolední sauna – mimo vzdělávací nabídku ŠVP PV – s fyzioterapeutkou),

· nožní koupele, vodoléčba, vířivé koupele, masáže nohou (třída Rolnička – 1x týdně).

Využívání sauny, vodoléčby:

-je upraveno provozními řády dle platné legislativy,

-obsluha je odborně proškolena,

-úklid je po použití prováděn denně,

-odběry vzorků vody jsou odebírány pravidelně dle požadavků KHS Jihlava, pracoviště Třebíč – Zdravotní ústav Ostrava,

-děti jsou řádně poučeny a pravidelně poučovány o dodržování pravidel o bezpečnosti a hygieně při všech činnostech v těchto prostorách,

-aktivit se účastní pouze dětí zdravé s písemným souhlasem rodičů.

-organizace využívání sauny a vodoléčby (změna vyhrazena):

· pátek – sauna - třída Rolnička,

· úterý – nožní koupele, masáže nohou – třída Rolnička,

· pátek - odpoledne – sauna - ostatní třídy dle aktuálního organizačního rozpisu od října do dubna.

Děti mladší 3 let se těchto aktivit účastní pouze v omezeném režimu, s přihlédnutím i individuálním schopnostem a zdatnosti dětí. Další využití těchto prostor je vždy závislý na aktuální situaci a závisí na dohodě mezi pedagogy, fyzioterapeutkou a vedením školy. Organizace – změna vyhrazena, přihlíží se k aktuálnímu stavu na škole (vedlejší a hlavní prázdniny, nemocnost dětí apod.).

f) Otužování dětí

· saunováním a vodou – využití sauny, ochlazovacího bazénku a bazénu pro speciální zdravotně-preventivní aktivity – zajišťují pedagogové ze třídy Rolnička + fyzioterapeutka a na jednotlivých třídách fyzioterapeutka,

· pravidelným větráním – větrání na třídách v průběhu dne, před zahájením provozu přizpůsobené venkovním teplotám a topné sezóně, během odpočinku dětí – zajišťují učitelé i provozní zaměstnanci MŠ,

· vhodným oblečením – rodiče jsou vyzýváni k tomu, aby dětem do třídy i na pobyt venku dětem dávali oděv přiměřený počasí a teplotě v interiéru, děti si během dne mohou některé části oděvu odložit nebo naopak obléci, jsou vedeny a motivovány pedagogy k tomu, aby jejich oblečení bylo voleno přiměřeně k teplotě v interiéru i exteriéru,

· vzduchem – otužování při pobytu venku, který probíhá denně, kromě dnů s extrémními teplotami a ohrožením smogem.

g) Pobyt venku    

Je organizován zpravidla mezi 10:00 – 12:00 na školní zahradě nebo v blízkém okolí MŠ. Délka pobytu venku se přizpůsobuje počasí a stavu ovzduší. V letních měsících může být při vyšších teplotách doba pobytu venku posunuta tak, aby končil již v cca 11:00 hod., než se teplota ovzduší výrazně zvýší. Pobyt venku lze zkrácen nebo zcela vynechán pouze při mimořádně nepříznivých klimatických a povětrnostních podmínkách nebo při vzniku smogové situace.

Při pobytu venku jsou zařazovány převážně spontánní činnosti:

· sezónní činnosti (hry s pískem, s vodou, s vozítky a koloběžkami),

· pohybové hry,

· aktivity s prvky sportovních her,

· turistika,

· poznávací činnosti v přírodě a pozorování.

Děti mají k dispozici dostatečně velký, oplocený areál školní zahrady. Zahrada je vybavena hracími atestovanými prvky. Část prvků na venkovní hrací ploše je doplněna dopadovými plochami, aby bylo případné riziko úrazu zcela minimalizováno. Používání prvků a mobiliáře na ŠZ je omezeno pro děti mladší 3 - let. Pro děti mladší 3 let je určena hrací plocha s vybavením pro děti mladší 3- let – zadní část zahrady u třídy Rolnička (pískoviště, sestava houpačky se skluzavkou, domeček, auta).   

Vybavenost školní zahrady – hlavní budova: 3 pískoviště s krycími plachtami (z toho 2 pískoviště jsou kryta systémem plachet s možností využít plachty při slunečném počasí jako clony před sluncem), 1 písková plocha ohraničená s prvky pro hry s pískem – sestava domeček hrací, výtah na písek, síto velké závěsné, hrací prvky – překlápěcí kyvné houpačky 2 ks, velká šplhací věž, 2 pružinová houpadla, malá šplhací stěna se sítí, kyvná kladinka, šplhací sestava Vilík s houpačkami provazovými a skluzavkou, skluzavka nerezová se žebříkem, 2 domky na ukládání hraček a vybavení, lavičky, 3 ks domečku pro hry dětí, 1 ks kolotoč otočný, 4 ks kreslících tabulí, 1 ks sestava dvojité houpačky na řetězech, 1x dřevěný objekt - auto.

Atrium – relaxační zóna: vyvýšený záhon se zelení, lavičky, strom, lavička kolem stromu, pítko pro ptáky.
Přední část zahrady – u vstupu do MŠ – objekt osazený do kopečku – tunel s cestičkou z kamínků, terénní skluzavka, zábradlí se sítí, palisády.  Mobilní venkovní učebna – lavice se stoly, iglú ze suchých vrbiček – 4 kusy, stínění – sluneční clony na 3 stojinách. Interaktivní prvky – PEXESO, dendrofon, smyslový chodník, motorický labyrint.          

Vybavenost školní zahrady – třída Rolnička – 1 pískoviště s krycí plachtou, věž se skluzavkou, hry s pískem – jeřáb na písek, kreslící tabule, houpadlo-kolébačka, houpačka překlápěcí, 2x auto dřevěné, 1x domeček pro děti dřevěný, domeček na ukládání hraček, lavička.

Vybavenost školní zahrady – třída Zvoneček – 1 pískoviště kryté plachtou, hrací domeček, sestava se skluzavkou a řetězovými houpačkami, mobilní autíčka – velké prvky – vybavení pro děti atestované od 2 let věku.  
Děti mají k dispozici sportovní náčiní a doplňky, koloběžky, odrážedla, míče, hokejky, hračky do pískoviště, kočárky, podložky a sedáky pro využití na trávníku.

Školní zahrada je pravidelně udržována a upravována, tráva sečena, zeleň zastřihována. Úpravy zeleně provádí provozní zaměstnanci školy – školnice a uklízečky. 1x ročně je prováděna odborná revize tělovýchovného nářadí a vybavení na školní zahradě. 

Blíže a podrobněji: viz. Řád venkovních hracích ploch s pískovištěm – MŠ „Čtyřlístek“ Třebíč.

h) Odpočinek dětí

Dětem slouží k odpočinku třídy – prostor herny, kde odpočívají na postýlkách s matracemi, která připravují na odpočinek provozní zaměstnanci – školnice a uklízečky. Ve třídě Rolnička odpočívají děti v části třídy, která slouží dětem také jako relaxační místnost. Lehátka a lůžkoviny se ukládají v prostoru malého skladu u třídy, kde je na lehátka k dispozici speciální police. Další police s jednotlivými boxy označenými značkou slouží k ukládání lůžkovin jednotlivých dětí. Přípravu i úklid lehátek a lůžkovin provádějí provozní pracovnice MŠ.

Lehátka a lůžkoviny jsou uloženy v místnosti-skladu, který je větratelný. 

Povlaky na molitanových lehátkách jsou prací, spodní strana je vyrobena ze šusťákového materiálu. 

Po obědě si děti vyslechnou pohádku, mají prostor se zklidnit a uložit, děti nejsou nuceny do spánku. Děti, které během zhruba půl hodiny neusnou, mají možnost se věnovat klidným aktivitám ve třídě u stolku, musí však respektovat spící děti. Děti nemusí spát, pouze odpočívají, na lehátko si mohou brát plyšáka. V rámci odpočinku jsou zařazovány alternativní, individualizované aktivity pro starší děti 5-6 let a děti s OŠD, činnosti s fyzioterapeutkou. Pokud děti usnou, je respektováno jejich právo na spánek a odpočinek.

Během odpočinku děti mohou individuálně uspokojit své hygienické potřeby.

Doba a forma odpočinku je přizpůsobena individuálním potřebám dětí vždy s ohledem na spící děti, které nespící děti musí respektovat. U odpočinku dětí mladších 3 let je respektována maximálně individuální potřeba spánku dětí.    

ch) Osvětlení

Úroveň denního osvětlení je vyhovující. LED světla splňují požadavky a normy na svítivost. Svítidla jsou umístěna na stropě rovnoběžně s okenní stěnou. Světla jsou provozními zaměstnanci MŠ udržována a pravidelně čištěna v rámci velkého úklidu. Svítidla jsou udržována v takovém stavu, aby plnila plně požadavky na kvalitní osvětlení po celou dobu provozu a životnosti svítidel. Regulace denního světla je umožněna žaluziemi, které se čistí pravidelně od prachu a nečistot společně s mytím oken a rámů. 

i) Mikroklimatické podmínky a vytápění

Budova školy je zateplena, což napomáhá tomu, aby povrchová teplota vnitřních obvodových stěn nebyla po celý rok podstatně rozdílná od teploty vzduchu v místnosti. Při větrání okny musí být vždy okna zajištěna proti rozbití v důsledku průvanu, což je možné pomocí otevření oken do polohy ventilačních otvorů. Ovládání oken je přístupné z podlahy. Všechny prostory se pravidelně větrají čerstvým vzduchem pomocí oken. Pouze sociální zařízení dětí je odvětráváno vzduchotechnickým zařízením – odtahem vzduchu, speciálním odvětráváním, které se zapíná přímo v místnosti. Větrání je snadno ovladatelné a dle potřeby ho zapínají pedagogové i provozní zaměstnanci MŠ. 

V místnostech je udržovaná doporučená teplota (20-22 stupňů, nově postačuje 20 stupňů pro učebny a místnosti určené k dlouhodobému pobytu). Při poklesu přípustné teploty (3 po sobě jdoucí dny pod 18 stupňů či 1 den méně než 16 stupňů) by musel být v MŠ zastaven provoz. 
Nově upravené teploty dle § 18, odst., příloha 3. Tabulka č. 2: Teploty šatny – 18 stupňů, záchody 17 stupňů, chodby – 17 stupňů, sprchy – 21 stupňů. Vytápění je prováděno dálkovým centrálním vytápěním (TTS Třebíč) prostřednictvím radiátorů, které jsou opatřeny regulačními ventily pro úpravu teploty ve třídě. Kontrolu teploty v místnostech MŠ a funkčnosti radiátorů provádí školnice a uklízečky ve spolupráci s pedagogy nepravidelně, dle potřeby, v topné sezóně na základě vizuální kontroly nástěnných teploměrů. Ve všech třídách jsou k dispozici interiérové teploměry pro orientační kontrolu teploty ve třídě. Kontrolu teploty v prostorách s pohybem lze zabezpečit nástěnnými teploměry, které se nesmí umísťovat na stěny s okny a stěny vystavené přímému dopadu slunečního záření, teploměry se umístí minimálně 1 m na d úroveň podlahy. Dle potřeby provádí provozní zaměstnanci MŠ regulaci teploty ve třídě pomocí regulačních ventilů či odvzdušnění radiátorů.

V případě, že venkovní teplota vzduchu je vyšší než 30 stupňů, musí být přerušeno předškolní vzdělávání a zajištěno náhradní opatření pro děti s možností pobytu mimo budovu MŠ včetně zajištění pitného režimu. Horní třídy jsou osazeny stropními ventilátory pro ochlazení.   

Plastová okna na budově MŠ jsou opatřena mikro ventilací, čímž je zajištěno přirozené větrání. Větrání místností je prováděno denně, nejlépe každou hodinu, intenzívním způsobem po dobu 5 minut, otevřením celého křídla okna pro kompletní výměnu vzduchu v místnosti. Větrání se současně využívá jako prevence přenosu virových onemocnění. Větrání provádějí učitelé s ohledem na denní řád třídy. 
j) Zásobování vodou

 Budova MŠ a hospodářské budovy MŠ je napojena na veřejný vodovod, čímž je zajištěna dodávka tekoucí pitné vody. Kapacita dodávky vody je splněna (60 l vody na den pro jedno dítě předškolního věku).   
4. Úklid a dezinfekce

Za řádné provádění úklidu prostor MŠ, hospodářské budovy a dezinfekci zodpovídají provozní zaměstnanci – školnice, uklízečky. Za úklid a dezinfekci ŠJ pracovnice POP, za úklid výdejních kuchyněk a nádobí také obě kuchařky. Požadavky na zajištění úklidu souvisejí také se zohledněním věkových a fyzických zvláštností dětí, zohledňují se také podmínky pro vzdělávání dětí mladších 3 let. 

a) přehled úklidových prací :

denně:

· setření všech podlah navlhko, okenních parapetů, nábytku, krytu topných těles a klik,
· vysátí koberců vysavačem,
· vynesení odpadků a papíru ze sběrných nádob,
· umytí umyvadel a všech WC mís za použití čisticích prostředků s dezinfekčním účinkem,
· umytí povrchu stolků dětí a učitelského stolu,
· úklid šatny a sociálního zařízení pro pedagogy (WC, umyvadlo, otření nábytku, vysátí koberce nebo vytření podlahy),
· umytí umyvadla v úklidové místnosti,
· utření poličky s pitným programem,
· úklid kolem klecí zvířat – přírodní třída,
· vynášení plen a čistících ubrousků (třída Zvoneček),
·  mytí a vypláchnutí nočníků pod tekoucí pitnou vodou nad výlevkou, mimo prostor umývárny – studenou nebo teplou - včetně dezinfekce v prostoru provozně nebo prostorově odděleném od prostoru užívaného dětmi – úklidová místnost, mycí část v prádelně,
· mytí sprchového koutu v umývárně dětí, pokud byl použit (třída Zvoneček).
týdně:

· omytí omyvatelných částí stěn a obkladů na WC a dezinfekce umýváren a WC mís,
· umytí skříněk v umývárně, dezinfekce hřebenů,
· vyleštění zrcadel, otření vypínačů,
· setření podlahových ploch, okenních parapetů, nábytku, krytu topných těles a klik dezinfekčním prostředkem, 
· setření prachu z méně dostupných míst – vršky na nábytku, setření prachu ve skladu u tříd, setření prachu v policích s lůžkovinami,
· dezinfekce desek na stolcích dětí, klik u dveří a jiných kontaktních míst, 
· péče o zeleň ve třídě – zálivka,
· péče o zvířata – přírodní třída-vyčištění klecí a výměna podestýlky ve spolupráci s pedagogy v přírodní třídě, 
· vysátí prachu pod méně přístupnými místy – pod pojízdnými zásuvkami, v botnících dětí, pod radiátory,
· dezinfekce nočníků mimo prostor umývárny (třída Zvoneček),
· otření a dezinfekce (např. Sanytol) přebalovacích podložek (třída Zvoneček).   
2x ročně:

· mytí oken včetně rámů,
· umytí svítidel ve třídě i v dalších částech budovy,
· celkový úklid ve všech prostorách – včetně úklidu hlavního skladu ve spojovací chodbě, zahradních domků, skladu čisticích prostředků.

malování:

· třídy MŠ – 1 x za 3 roky,
· prostor výdejní kuchyňky, kuchyň ŠJ – minimálně 1x za 3 roky,
· ostatní prostory – chodby, sklady, denní místnost, prádelna – 1x za 3 roky.

dle potřeby - průběžně:

· ometání pavučin-všechny prostory,
· údržba prádelny – čištění pračky a sušičky,
· úklid skříní s čisticími prostředky,
· úklid skříní na ukládání prádla,
· údržba vybavení a spotřebičů – např. úklidové vozíky s mopem, vysavač apod.

Desinfekční a úklidové prostředky se musí používat pouze dle návodu na přípravku a skladovat na určeném místě mimo dosah dětí. Prostředky se evidují. Režim úklidu se upravuje s ohledem na aktuální podmínky provozu školy (např. výskyt virových a bakteriálních onemocnění ve větším rozsahu či epidemii v návaznosti na závazné pokyny MzD, MŠMT, KHS nebo ředitele školy).  
Desinfekce: SAVO PRIM, SAVO KLASIC, MAX SAN, DETTOL, KRYSTAL, LYSOL – kuchyň, koupelna, univerzál, WC-SAVO, WC NET, Chloramin BM, DOMESTOS, SANYTOL, LYSOL – WC, prkénka u WC, prostory WC – např. kliky. 

b) úklid sauna a vodoléčba

Úklid těchto prostor se řídí „Provozním řádem sauny“, který zahrnuje také vodoléčbu. Tyto prostory se řádně uklízejí, desinfikují a větrají po každém použití. Za jejich úklid zodpovídá uklízečka ze třídy Rolnička. Na úklid a dezinfekci jsou vedle běžných prostředků používány i speciální prostředky. Vana pro vodoléčbu se umývá po každém použití a voda se vypouští do odpadu. Dezinfekce se provádí ve stanovené frekvenci. Údržbu provádí uklízečka ze třídy Rolnička.
5. Režim manipulace s prádlem

Praní a žehlení prádla je zajištěno v prostorách MŠ. Za výměnu, praní, žehlení a ukládání prádla a správnou manipulaci s ním zodpovídají provozní zaměstnanci – školnice a uklízečky. Prádlo ze ŠJ pere, mění a žehlí vybraná kuchařka ŠJ (utěrky, pracovní oděvy všech zaměstnanců školy).

Výměna prádla:

· ručníky – 1x týdně či dle potřeby častěji (děti i zaměstnanci),
· ložní prádlo – 1x za 3 týdny, třída Rolnička a třída Zvoneček – 1x za 2 týdny (zvýšené hygienické požadavky – děti s alergiemi a opakovaně nemocné, děti mladší 3let),
· utěrky – dle potřeby i denně, či několikrát v týdnu, nejdéle 1x týdně.

Špinavé ručníky, ložní prádlo a utěrky sbírají provozní zaměstnanci do igelitových obalů a přenesou chodbou do prádelny, kde je ihned vyperou, případně je možno špinavé prádlo krátkodobě uložit do košů na špinavé prádlo v prádelně. Tyto koše jsou rozděleny a označeny dle druhu špinavého prádla. 

Manipulace s prádlem je prováděna v době, kdy ve třídě nepobývají děti. Manipulace s čistým a špinavým prádlem se nesmí křížit. Čisté prádlo je na třídu přenášeno v prádelních koších a hned měněno.

K praní, sušení a žehlení či mandlování prádla je využívána prádelna-místnost v části hospodářské budovy. Prádlo se suší převážně v sušičce v prádelně.  

Prádlo se částečně suší na sušácích v prádelně, především ty druhy, které není možno sušit v sušičce na prádlo (např. rohože, mopy).

Po usušení se žehlí či mandluje na ručních lisech nebo malém mandlu a ukládá do určené skříně na lůžkoviny a ručníky.

Skříň se pravidelně větrá a 1x za tři týdny dezinfikuje vhodným dezinfekčním prostředkem (např. SANYTOL, LYSOL).

Praní a žehlení prádla provádí provozní zaměstnanci v rámci svého pracovního úvazku.

Při výskytu infekčního onemocnění (včetně výskytu vši dětské) se ručníky a ložní prádlo vymění ihned a vypere se s užitím dezinfekčního prostředku, postupuje se dle doporučení KHS či lékaře nebo jiného odborníka.

Kontaminované či znečištěné prádlo se vymění a vypere ihned, neskladuje se v koši na prádlo ani krátkodobě.

Pracovní oděvy zaměstnanců se ukládají a perou odděleně od ostatního prádla. Praní a žehlení prádla zajišťuje kuchařka MŠ nad rámec pracovní náplně. MŠ zajišťuje praní pracovních oděvů všem zaměstnancům školy (včetně učitelů), pokud o tuto službu mají zájem. Praní prádla a oděvů zajišťují provozní zaměstnanci MŠ.  

6. Péče o školní zahradu  

MŠ má vlastní oplocenou školní zahradu. Za úpravu a čistotu školní zahrady zodpovídají školnice a uklízečky. Údržbář - domovník provádí sečení trávy nad rámec pracovní náplně. O péči o školní zahradu je také užíván fukar na trávu, křovinořez (údržbář - domovník). Provozní zaměstnanci provádí pravidelnou péči – stříhání zeleně, hrabání listí, čištění chodníků od plevele, sběr odpadu na trávníku – drobné papírky, klacíky. Při úpravě školní zahrady jsou používány ochranné prostředky a nářadí, je nutno dbát na hygienu a bezpečnost. Pracovnice jsou řádně poučeny o použití nářadí a nástrojů i ochranných pracovních pomůcek (brýle, rukavice…). 

Učitelky denně kontrolují, zda se na ploše školní zahrady nenacházejí nebezpečné předměty (např. ostré předměty, uhynulá zvířata, injekční stříkačky). Jsou povinny ihned upozornit provozní zaměstnance, aby došlo k jejich okamžitému odstranění. Do jejich odstranění jsou pedagogové povinni zamezit přístupu dětí do těchto míst.

· Travnaté plochy jsou sekány dle potřeby sekačkou, zpravidla 1x za 14 dnů od dubna do října,

· Keře jsou stříhány dle potřeby, zpravidla 1-2x ročně (jaro, podzim),

· Údržba pískoviště – 2x za rok se provádí provzdušnění písku (jaro a podzim) a výměna písku se provádí po 2-3 letech, dodáván je písek certifikovaný, nezávadný po chemické stránce, vhodný pro pískoviště pro děti předškolního věku.

· Odstranění biologického materiálu – peří, trus ptáků apod. – denní kontrola, denní odstranění dle potřeby – školnice, uklízečky.

Běžný úklid po pobytu venku – uložení hraček, pomůcek a zakrytí pískoviště ochrannou plachtou provádí s dětmi učitelé.

1x za 14 dnů - nebo dle potřeby častěji - provádí úklid školní zahrady provozní zaměstnanci - úklid kolem pískovišť-zametení, úklid domků na hračky-zametení a vytření podlahy, kontrola dopadových ploch kolem pískovišť.

1x týdně- dle potřeby i častěji-se provádí úklid místnosti s umyvadlem (tzv. letní sklad) – kompletní úklid se zametením, vytřením a doplněním hygienických potřeb- provozní zaměstnanci (školnice, uklízečky).

Kontrolou ŠZ je pověřena zástupkyně ředitelky, která provádí důkladnou kontrolu 1x měsíčně se zápisem do sešitu (v době sezóny) a dle potřeby a charakteru závady hlásí stav ředitelce školy a školnici. Kontrolou pověření kontroly odstranění závad je zástupkyně ředitelky školy ve spolupráci se školnicí provádějící následnou kontrolu.       

Údržba školní zahrady v zimním období – školní zahrada je využívána také v zimním období pro hry dětí. 

Za odklizení sněhu na přístupových cestách odpovídají provozní zaměstnanci – školnice a uklízečky nářadím. Úklid sněhu sněhovou frézou provádí domovník – údržbář. K dispozici je vždy posypový materiál – sůl. Písek dodává MěÚ – Komunální odbor. Bedna s pískem je umístěna před vstupem na nádvoří MŠ. V zimním období by cesty měly být schůdné a bezpečné. Neměl by hrozit úraz z důvodu neuklizené cesty. Zajištění posypového materiálu provádí školnice MŠ.

7. Závěrečná ustanovení

O vydání „Provozního řádu“ jsou všichni zaměstnanci informování na provozní poradě. Nově příchozí zaměstnanci při podpisu pracovní smlouvy. Provozní řád je trvale zveřejněn na nástěnce v denní místnosti, kde k němu mají volný přístup všichni zaměstnanci školy.

Na „Provozní řád“ navazuje další dokumentace školy – pracovní náplně zaměstnanců školy, „Směrnice k zajištění bezpečnosti a ochrany dětí“, „Poučení dětí o bezpečnosti v MŠ i mimo MŠ“.

Z tohoto „Provozního řádu“ je rovněž vyčleněn „Provozní řád venkovních hracích ploch s pískovištěm.“

Účinnost tohoto řádu od 1. 9. 2012.

Aktualizace – 1. 9. 2025                                                 V Třebíči dne 1. 9. 2025                                                                                    

                                                                                             ……………………

                                                                           Ing. Renata Špačková, MBA – ředitelka MŠ 
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