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I. Obecná ustanovení
Na základě ustanovení písmene a) odstavce 1 § 165 zákona č. 561/2004 Sb. o předškolním, základním středním, vyšším odborném a jiném vzdělávání (školský zákon) v platném znění a na základě odstavce 2) §7 zákona č. 258/2000 Sb. o ochraně veřejného zdraví v platném znění vydávám jako statutární orgán školy tuto směrnici. Směrnice je zpracována podle prováděcí vyhlášky č. 410/2005 Sb. o hygienických požadavcích na prostory a provoz zařízení a provozoven pro výchovu a vzdělávání dětí a mladistvých.  Směrnice je součástí organizačního řádu školy

Provozní řád je soubor pravidel a opatření spojených se zajištěním hygienických podmínek na prostorové podmínky, vybavení, provoz, osvětlení, vytápění, mikroklimatické podmínky, zásobování vodou a úklid. Zohledňuje věkové a fyzické zvláštnosti dětí a mladistvých, podmínky jejich pohybové výchovy a otužování, režim stravování včetně pitného režimu.
II. Údaje o zařízení:
Mateřská škola Hrobčice,okres Teplice,příspěvková organizace
Adresa : Hrobčice 61, 417 57 Hrobčice
Telefon: 417 828 009
IČO: 72744294
Zřizovatel: Obec Hrobčice
Forma: právní subjekt - příspěvková organizace 
Ředitelka MŠ: Bc. Michala Mejzlíková
Typ zařízení: Mateřská škola s celodenní péčí.
Stanovená kapacita: 50 dětí
Počet tříd: 
1. třída určená dětem ve věku 2-4 let


2.třída určená dětem ve věku 4-6 let, tedy pro děti v posledním roce před nástupem na základní školu. Tato třída se může doplnit dítětem nadanějším, vzhledem k ostatním dětem v 1.třídě nebo dítětem nejstarším z 1.třídy.
Provozní doba:  od 6:00  do 16:00 hodin.
Využití MŠ pro jiné aktivity: V programu MŠ jsou zařazeny činnosti pro rodiče a děti.
- Při nástupu do MŠ mohou rodiče vstoupit do třídy a pomoci dítěti s adaptací  
      na nové prostředí.
- Během roku je několik vystoupení pro rodiče(besídky)
- Schůzky rodičů 
- Výlety pro rodiče s dětmi a jiné aktivity v rámci školního programu
III. Režimové požadavky:
Nástup dětí  : probíhá od 6:00 do 7:45 hod., jestliže  není  individuálně dohodnut s učitelkou pozdější příchod. Děti se scházejí všechny společně až do 7 hodiny. Poté se děti rozdělují podle tříd do místností tak, že v dolní části budovy jsou děti 2.třídy a v prvním patře jsou děti z 1.třídy. Toto dělení dětí je zcela v kompetenci učitelek, které mají ten den dopolední  činnost u dětí. Záleží vždy na jejich uvážení, zda budou vykonávat činnost všechny děti společně, nebo zda je vhodnější děti rozdělit a každá třída bude vykonávat svou činnost samostatně.
Spontánní hra : probíhá  v MŠ během celého dne od příchodu dětí do 9:30,kdy se chystají na pobyt venku, ale pokračuje dále při pobytu venku podle naplánované činnosti do doby oběda a dále po odpolední svačině až po odchod dětí domů. Dle uvážení učitelky také pro děti, které nespí.
Činnosti dětí řízené pedagogem: probíhají během celého dne,kdy je vždy zaměstnávána skupina dětí a ostatní si hrají. Učitelky dbají aby do činnosti zapojily postupně mladší a starší děti. Předškolním dětem je věnována individuální péče od 12:45 do 14:00 hodin.
Sledování televize: 
Je možné využívat pouze k výchovné práci s dětmi 
Maximální dobu trvání jednoho sledu televize posoudí učitelka s přihlédnutím k psychomotorickým zvláštnostem jednotlivého dítěte / únava, pozornost, koncentrace/.
V případě nepříznivého počasí ,kdy se nemůže ven je možné pustit dětem pohádku na interaktivní tabuli.
Používání PC:
Používání PC je možné pouze k výchovně vzdělávací činnosti s dětmi.  Ve školce je PC využíváno pouze prostřednictvím interaktivní tabule a výukových programů určených k výchovné práci.
Pohybové aktivity:
Třída je vybavena základním nářadím ,které mohou děti používat podle přání, ale s dozorem učitelky.  Magnetofon a piano  je možné využít k hudebně pohybovým hrám.
Denně je prováděno cvičení s hudbou nebo zdravotní cvičení a to vždy před svačinou. Ve volných chvilkách zařazujeme kompenzační cviky.
Pohybové aktivity mohou být organizovány v MŠ, na zahradě a mimo MŠ. Prostory k pohybovým aktivitám musí být řádně větratelné, podlahy neklouzavé, pravidelně čistitelné. Tělesa topení musí být zajištěna proti úrazu.
Prostorové podmínky a vnitřní uspořádání musí umožňovat volnou hru dětí, odpočinek, osobní hygienu, tělesná cvičení.
Pobyt venku: 
Pro pobyt venku se většinou děti z obou tříd schází a ven jdou společně. Denní doba pobytu venku je zpravidla 2 hodiny dopoledne. V zimním období lze dobu pobytu venku upravit s ohledem na venkovní teploty nebo bude pobyt venku zcela vynechán na příkaz ředitelky. Pobyt venku může být zkrácen nebo zcela vynechán pouze při mimořádných nepříznivých  klimatických podmínkách a při vzniku nebo možnosti vzniku smogové situace na příkaz ředitelky školy.  Pozemek je dostatečně rozsáhlý je možné využívat i přední část zahrady. Venkovní plochy jsou upraveny v provozním řádu venkovních hracích ploch č.j. 6B/2017.
             Délka pobytu venku:
             Od 9:30  do 11:30   dopoledne  =  2 hodiny
             Odpoledne na základě uvážení učitelky zpravidla
             Od  14:30 do 16:00  odpoledne =   1,5 hodiny
             Způsob využití pobytu venku:
1. hry na pískovišti
2. míčové hry,kuželky,švihadla,obruče, basketbalové koše
3. cvičení obratnosti na průlezkách,klouzačkách,houpačkách
4. jízda na koloběžkách, odrážedlech a dětských kolech
5. klidné hry s panenkami a auty
6. míčové hry na travnaté ploše
Odpočinek,spánek:
            Denně po obědě odpočívají všechny děti.   Děti ,které nespí mohou vstát a                  
ve třídě si hrají klidné hry až do 14:00 hodin,kdy vstávají všichni ostatní. V určených dnech probíhá předškolní příprava. Teplota v ložnicích by neměla klesnout v době vytápění pod 18 stupňů C. Lůžkoviny jsou ukládány na postýlkách, místnost a lůžkoviny se denně po pánku provětrávají. Převlečení k odpočinku dětí je po spánku větráno, vyměňováno 1 x  týdně a práno rodiči. Lůžkoviny jsou   uloženy do otevřených polic a pyžama jsou uložena v převlékárně tak, aby mohla ještě dále větrat. Lůžkoviny se perou 1x za 14 dní ve školní prádelně.
Stravování:
Strava je připravována  ve vlastní kuchyni . Na jídlo mimo dopolední svačiny se děti schází v dolní třídě a  stolují společně.
Svačiny jsou podávány v době od  8:30 do 9:00 . Kuchařka přiveze svačinu, kterou si děti donášejí ke stolkům sami.
            Oběd je vydáván v rozmezí  11:30do 12:00.
            Polévku nalévají dětem učitelky nebo paní kuchařka. Děti po snědení oběda odnášejí 
použité nádobí na vozík.
            Časový odstup jednotlivých jídel je 2,5 –3 hodiny.
Pitný režim:
Kuchařka připraví pití do nerezových varnic, který je dětem volně přístupný a  potom doplňován z  kuchyně. Děti odkládají použité hrníčky  a učitelka zajistí  jejich vypláchnutí a připraví je na tácek k dalšímu použití.
          Při pobytu na zahradě připravuje kuchařka čaj nebo šťávu do varnice a děti se podle 
potřeby  
          vždy napijí. Pro děti je vždy připraveno nesladké pití k možnosti výběru.
Otužování :
Je dodržována přiměřená teplota místností  za pomoci větrání. Učitelky dbají,aby děti byly vždy přiměřeně oblečené, 
IV. Způsob nakládání s prádlem:
         Výměna prádla:
         Jednou za  3 týdny se provádí výměna ložního prádla.
         Jednou za týden výměna ručníků vždy v pondělí.
         Pyžama si děti nosí domů na vyprání jednou za týden vždy v pátek.
         Způsob praní prádla:
         Prádlo pere uklizečka v  prádelně.
         Způsob manipulace s prádlem:
         Špinavé prádlo je ze tříd přenášeno v prádelním koši a pokud není ihned práno 
skladuje se  
         v oddělené místnosti od prádla čistého, a to v prádelně v určených koších.
         Čisté prádlo se suší,mandluje a ukládá do skříní podle druhů. Skříně jsou větratelné,a  
        dvakrát za rok je v nich  prováděna desinfekce otřením polic desinfekčním roztokem.
V. Skladování organického odpadu:
            Zásady: 
1. Z důvodu, aby nedocházelo k plesnivění a hnilobě odpadu, vnikání škodlivých a epidemiologicky významných členovců, hlodavců a dalších živočichů je nutné denně odnášet zbytky do určených nádob.
2. Nádobí udržovat denně v čistém stavu.
3. Nádoby denně desinfikovat.
4.    Tyto nádoby musí být uzavíratelné.
- Skladování čistících a mycích prostředků:
Čistící a mycí prostředky jsou skladovány:
A/ ve skladu čistících prostředků
1. kam není přístup dětem
2. do skladu patří čistící a mycí prostředky, pomůcky k úklidu,
3. pomůcky k sezónnímu úklidu jsou skladovány v pomocném skladu / hrabadlo sněhi, lopata, hrábě.../
4. o sklad pečuje školnice školy
 B/ v úklidové komoře
1. odpadová voda se vylévá do výlevky
VI. Nakládání s odpady
     V celé školce je dbáno na třídění odpadů na papír a plasty, k tomuto třídění jsou označeny nádoby na tříděný odpad. 
VII. Zásobování vodou, pitný režim.
Pitná voda je odebírána z veřejného vodovodu, kontrolu hygienických limitů tedy provádí správce veřejného vodovodu. 
Z kapacitních hledisek  dodávka vody splňuje požadavky vyhlášky č. 410/2005 Sb. o hygienických požadavcích:
a)  na 1 dítě v předškolním věku musí být k dispozici nejméně 60 l vody na den,

b)  na 1 žáka školy musí být k dispozici nejméně 25 l vody na den,

c)  v ubytovacích zařízeních musí být na 1 ubytovaného k dispozici nejméně 200 l vody na den.

VIII. Malý bazén
Škola provozuje školní malý bazén používaný pro regeneraci a otužování Podmínky provozu jsou stanoveny v provozním řádu malého bazénu č.j. 6C/2018.
IX. Hluk
Škola neprovozuje žádnou činnost, při které by hluk překračoval hygienické limity. Pokud jsou ve škole prováděny opravy apod., s dodavateli je smluvně ujednáno, že hlučné práce budou prováděny zásadně v době mimo výuku. 
X. Vybavování školy
Při vybavování školy, nákupech nábytku apod. jsou od dodavatelů vyžadována osvědčení  o hygienické nezávadnosti nábytku, vydané Státním zkušebním ústavem.  Osvědčení musí obsahovat údaj o tom, že uvedený výrobek je státní   zkušebnou schválen, že splňuje požadavek hygienického předpisu a údaj o naměřené koncentraci formaldehydu, který musí být nižší než   maximálně povolená hodnota.

Místnosti jsou vybaveny nábytkem, který zohledňuje rozdílnou tělesnou výšku dětí a žáků. Velikostní typy školního nábytku a ergonomické zásady práce žáků vsedě odpovídají  příloze č. 2  vyhlášky č. 410/2005 Sb.

XI. Údržba školy
Pro čištění a úklid školy jsou stanoveny postupy, které jsou zakotveny v pracovních náplních provozních zaměstnanců. Pro zajištění úklidu jsou zpracovány normy přidělování čistících prostředků včetně dezinfekčních prostředků. Přehled o nákupu a výdeji vede školník na skladových kartách, pravidelně provádí kontrolu jejich účelného používání. 

Úklid je prováděn v následujícím rozsahu, odpovídajícím vyhlášce č. 410/2005 Sb:

a)  denně setřením všech podlah a povrchů na vlhko, u koberců vyčištěním vysavačem,

b) denně vynášením odpadků,

c) denně za použití čisticích prostředků s dezinfekčním účinkem umytím umývadel, pisoárových mušlí a záchodů,

d) nejméně jednou týdně omytím omyvatelných částí stěn hygienického zařízení a dezinfikováním umýváren a záchodů,

e) nejméně dvakrát ročně umytím oken včetně rámů a svítidel,

f) nejméně dvakrát ročně celkovým úklidem všech prostor a

g) malováním jedenkrát za 4 roky nebo v případě potřeby častěji.

Součástí čištění je běžná ochranná dezinfekce, dezinsekce a deratizace ve smyslu zákona č. 258/2000Sb., jako prevence vzniku infekčních onemocnění  a výskytu škodlivých živočichů. Při výskytu hmyzu, hlodavců a dalších živočichů ve škole je proveden speciální ochranný zásah odbornou firmou.

XII. Pracovní podmínky
Ve škole není žádné rizikové pracoviště.

Škola má zpracovánu směrnici pro Osobní ochranné pracovní   prostředky, které jsou vydávány určenému okruhu zaměstnanců. Seznam je každoročně kontrolován, případně upravován.  Agendou je v rámci pracovní náplně pověřen školník, zajišťuje nákup, evidenci, přidělování a kontrolu používání. O kontrolách vede záznamy.

Pro výuku jsou používány místnosti, které splňují požadavky na osvětlení, vybavení, větrání, velikost a vybavení. V žádné z učeben není překročen maximální počet žáků, daný plošnou výměrou místnosti ve smyslu vyhlášky .

Podle § 88 zákona č. 262/2006 Sb., zákoník práce, ve znění pozdějších předpisů je poskytnuta nepedagogickým pracovníkům přestávka v práci na jídlo a oddech v trvání nejméně 30 minut, která se nezapočítává do pracovní doby. U pedagogických pracovníků je zajištěna přiměřená doba na oddych a jídlo a to v době přímé pedagogické činnosti a tato doba je započítána do pracovní doby, protože  jde o práci, která nemůže být přerušena dle tohoto paragrafu odstavce 1).

XIII. Mimoškolní akce žáků
Pro každou mimoškolní akci žáků je určen pedagogický zaměstnanec školy jako vedoucí akce. Ten zajišťuje dodržení podmínek pro pořádání akce ( školský zákon č. 561/2004 Sb., vyhláška č. 106/2001Sb.o hygienických požadavcích na zotavovací akce pro děti,…). Vede záznamy o předepsaných náležitostech – souhlas rodičů s účastí dítěte, prohlášení rodičů o zdravotním stavu, potvrzení lékaře o zdravotní způsobilosti dítěte a osob zúčastňujících se akce, poučení žáků o BOZP, pojištění.

U zahraničních výjezdů žáků zajišťuje zaměstnanec školy pověřený vedením této akce stejné náležitosti a navíc speciální pojištění žáků, oznámení pořádání akce nadřízenému orgánu apod. podle směrnice školy k pořádání zahraničních výjezdů.

Ve školách v přírodě se výuka zajišťuje v místnosti odpovídající požadavkům na učebny v parametrech osvětlení a v mikroklimatických podmínkách podle vyhlášky č. 410/2005 Sb. s plochou minimálně 1,5 m2 podlahové plochy na 1 žáka. Pokud se volný čas tráví ve vnitřních prostorách, musí tyto odpovídat zejména charakteru jídelny nebo denní místnosti s plochou minimálně 1,5 m2 na 1 žáka nebo minimálně 3 m2 na 1 dítě předškolního věku.

XIV. Osvětlení
Všechny prostory sloužící k výuce mají zajištěno vyhovující denní osvětlení, směr osvětlení je zpravidla zleva a shora, kromě případů, kdy to vyžaduje organizace výuky (skupinová práce, Daltonský plán,…). Pro ochranu před oslněním a pro zajištění zrakové pohody jsou okna opatřena vytahovacími meziokenními žaluziemi s natáčecími lamelami. Umělé osvětlení v učebnách zajišťuje celkové osvětlení učebny a zvlášť tabule. V učebnách je použito žářivkové osvětlení. Zářivková osvětlovací tělesa jsou opatřena kryty zamezujícími blikání světla. Umělé osvětlení lze použít jako doplňující pro denní světlo, postupně lze zapínat svítidla umístěná rovnoběžně s osvětlovacími otvory.

Úroveň denního i umělého osvětlení prostorů se zobrazovacími jednotkami je v souladu s normovými hodnotami a požadavky.

XV. Větrání 
Všechny prostory využívané pro pobyt žáků v budově škole – učebny, šatny, WC– jsou přímo větratelné. Intenzita větrání odpovídá požadavkům přílohy č. 3 vyhlášky č. 410/2005 Sb. o hygienických požadavcích na prostory a provoz zařízení a provozoven pro výchovu a vzdělávání dětí a mladistvých. Okna jsou zajištěna proti rozbití v důsledku průvanu. Ovládání ventilačních otvorů je dosažitelné z podlahy. 

XVI. Vytápění a parametry mikroklimatických podmínek
 Parametry mikroklimatických podmínek:

- Zima 

učebny, pracovny, družiny a další místnosti určené k dlouhodobému pobytu:

průměrná výsledná teplota v místnosti 0 tg = 22 ±l° C, 

minimální výsledná teplota v místnosti tgmin = 19°C, 

rozdíl výsledné teploty v úrovni hlavy a kotníku nesmí být větší než 3°C . 

tělocvičny:

průměrná výsledná teplota v místnosti 0 tg = 20 ± 1° C, 

minimální výsledná teplota v místnosti tgmin = 19°C, 

rozdíl výsledné teploty v úrovni hlavy a kotníku nesmí být větší než 3°C, 

při poklesu teploty vzduchu v učebnách určených k dlouhodobému pobytu dětí a žáku ve třech po sobě následujících dnech pod 18°C, ne však méně než na 16°C, nebo při poklesu teploty vzduchu v těchto učebnách v jednom dni pod 16°C musí být provoz zařízení pro výchovu a vzdělávání zastaven.

- Léto 

učebny, pracovny, družiny, tělocvičny a další místnosti určené k dlouhodobému pobytu:

průměrná výsledná teplota v místnosti 0 tg = 28°C, 

maximální výsledná teplota v místnosti tgmax = 31 °C, 

při extrémních venkovních teplotách, kdy maximální venkovní teplota vzduchu je vyšší než 30 stupňů Celsia a kdy je tgmax vyšší než 31 stupňů Celsia, musí být přerušeno vyučování nebo zajištěno pro žáky jiné náhradní opatření, např. jejich pobytem mimo budovu a zajištěním pitného režimu. 

Relativní vlhkost je celoročně v rozmezí 30 - 70 %.

Rychlost proudění vzduchu je celoročně 0,1 - 0,2 m/s.

Orientační kontrolu teploty vzduchu v prostorách s trvalým pobytem je nutno zabezpečit pomocí nástěnných teploměrů. Teploměry se nesmí umísťovat na obvodové stěny místností, to znamená stěny s okny a stěny vystavené přímému dopadu slunečního záření.

XVII. Vybavení školy
Všechna tělesa ústředního topení ve školních prostorách jsou  zajištěna kryty proti úrazu.

Centrální lékárnička je umístěna v didaktické místnosti školy a  další lékárnička je umístěna v kuchyni. U lékárniček je umístěn traumatologický plán a seznam obsahu lékárniček. Obsah doplňuje školník vždy k zahájení školního roku a pak průběžně podle výsledků kontrol a požadavků vyučujících.

Při volbě rostlin a dřevin vysazovaných na pozemky určené pro zařízení a provozovny pro výchovu a vzdělávání musí být zohledněna ochrana zdraví dětí a žáků a jejich rozumové schopnosti. Nově vysazované dřeviny nesmí snižovat požadované parametry denního osvětlení ve vnitřních prostorách okolních budov. Vzdálenost sázené dřeviny od obvodové zdi budov by měla být stejná, jako je její předpokládaná maximální výška. Vysazené rostliny, travnaté plochy a dřeviny musí být řádně udržovány. Pro venkovní hrací plochy musí být zabezpečen přívod vody ke kropení a čištění v kvalitě závlahové vody I. třídy jakosti odpovídající normovým hodnotám.

XVII. Závěrečná ustanovení
Jeden výtisk provozního řádu je trvale uložen ve vestibulu, na místě trvale přístupném všem zaměstnancům školy. Provozní řád byl projednán na pedagogické radě dne 30.8.2017. Seznámení s provozním řádem tvoří součást vstupního a periodického školení zaměstnanců školy. Kontrola provádění jednotlivých ustanovení je součástí každoroční veřejné prověrky BOZP.

Změny provozního řádu jsou prováděny formou číslovaných doplňků.

Orgány ochrany veřejného zdraví mohou nařídit úpravu provozního řádu.

Kontrolou provádění ustanovení této směrnice je statutárním orgánem školy pověřen ředitel školy.

O kontrolách provádí písemné záznamy.

Zrušuje se předchozí znění této směrnice ze dne 1.9.2018. Uložení směrnice v archivu školy se řídí Spisovým a skartačním řádem školy. 

Směrnice nabývá účinnosti dnem : 1.9.2019

V Hrobčicích dne 1. 9. 2019

Bc. Michala Mejzlíková 

ředitel školy

Příloha - související předpisy 
Provozní řád se řídí zejména předpisy uvedenými v příloze.
- školský zákon č. 561/2004 Sb.,
- zákon o ochraně veřejného zdraví č. 258/2000Sb.
- vyhláška č. 106/2001Sb.o hygienických požadavcích na zotavovací akce pro děti
- Vyhláška č. 410/2005 Sb. o hygienických požadavcích na prostory a provoz zařízení a provozoven pro výchovu a vzdělávání dětí a mladistvých
- Vyhláška č. 137/2004Sb.  o hygienických požadavcích na stravovací služby a o zásadách osobní a provozní hygieny při činnostech epidemiologicky závažných 
- Vyhláška č. 268/2009 Sb., o technických požadavcích na stavby 
- vyhláška č. 48/2005 Sb. o základním vzdělávání
- vyhláška č. 13/2005 Sb. o středním vzdělávání a vzdělávání v konzervatoři
- vyhláška č.14/2005 Sb. o předškolním vzdělávání
- vyhláška č. 73/2005 Sb., o vzdělávání dětí, žáků a studentů se speciálními vzdělávacími potřebami a dětí, žáků a studentů mimořádně nadaných
- vyhláška č. 74/2005 Sb., o zájmovém vzdělávání
- nařízení vlády č. 101/2005 Sb. o podrobnějších požadavcích na pracoviště a pracovní prostředí
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