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Mateřská škola a Základní škola 

Na rovině v Chrudimi

PROVOZNÍ ŘÁD MŠ
Mateřská škola je povinna vypracovat provozní řád, v němž je stanoven režim dne zohledňující věkové a fyzické zvláštnosti dětí, podmínky jejich pohybové výchovy a otužování, režim stravování včetně pitného režimu, způsob zajišťování vhodného klimatu a způsob manipulace a nakládáni s prádlem.
Provozní řád se řídí zejména:
a) zákonem č.258 / 2000 Sb. o ochraně veřejného zdraví v platném znění

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

c) vyhláškou ministerstva zdravotnictví  č. 410/2005 o hygienických požadavcích na prostory a provoz zařízení a provozoven pro výchovu a vzdělávání dětí a mladistvých

d) vyhláškou ministerstva zdravotnictví č. 135/2004 Sb., kterou se stanoví hygienické požadavky na koupaliště, sauny a hygienické limity venkovních hracích ploch

e) vyhláškou ministerstva školství č.14 / 2005 o předškolním vzdělávání

f) Rámcovým vzdělávacím programem pro předškolní vzdělávání č.j. 32 405/2004-22
Údaje o zařízení:
Jméno školy: MŠ a ZŠ Na rovině v Chrudimi
Sídlo školy: Na Rozhledně 766, Chrudim 537 01
IČO: 0315266
IZO: 181061457
Zřizovatel: Mgr. Jana Hrázská a Slavomíra Petrová
Odpovědná osoba: Mgr. Jana Hrázská
Kapacita MŠ: 25 dětí
Tel. Kontakt: 774 963 462
 Popis zařízení:
Typ školy:
mateřská škola s celodenním provozem
Kapacita: 25 dětí (jedna věkově smíšená třída)
Provozní doba: od 7:00 do 16:30 hodin          

Využití zařízení pro jiné aktivity: ne
Režim dne:
Mateřská škola doplňuje rodinnou výchovu a v úzké vazbě na ni podporuje zdravý tělesný, psychický a sociální vývoj dítěte a vytváří optimální podmínky pro jeho individuální rozvoj a pro navazující vzdělávání v ZŠ. 

· Nástup dětí do mateřské školy:
· Děti přichází do MŠ od 7 hodin do 8.30 hodin. Rodič/zákonný zástupce je povinen dovést dítě do šatny a osobně předat pedagogickému pracovníkovi.
· Při vstupu dítěte do mateřské školy je uplatňován individuální adaptační režim.

· Nepřítomnost dítěte se omlouvá nejpozději do 8:30 hodin na školkové telefonní číslo 607 470 323 nebo na e-mailový kontakt martina.mikanova@narovine.eu

Režim dne:
Respektuje dobu příchodu a odchodu dětí, jejich věkové a individuální zvláštnosti i potřeby, biorytmus a náročnost prováděných činností. Děti mají možnost volby svého zapojení do hry i do řízených činností. Pevně je stanovena pouze doba stravování a odpočinku. 

Uspořádání dne v MŠ:
	Sházení dětí, spontánní činnosti, práce na pomůckách, volná hra, hudební a pohybové chvilky, rozcvička….

(pokračování v rozpracovaných činnostech, didaktických či výtvarných), individuální svačina, hygiena
	7:00 – 9:15hod

	„Elipsa“ řízená činnost, práce na tématech
	9:15 – 9:45hod

	Pobyt venku
	9:45 – 11:45hod

	Oběd, hygiena 
	11:45 – 12:30hod

	Odpočinek, náhradní aktivity pro děti, které nespí, předškolní vzdělávání
	12:30 – 14:15hod

	Svačina, hry, zábavné činnosti, práce na pomůckách, pobyt venku, rozchod dětí domů 
	14:15 – 16:30hod


Při sestavování denního programu respektujeme vývojové a individuální zvláštnosti dětí, vycházíme z konkrétní situace, z věkového složení tříd, z evaluace a hodnocení.

Hra 

· je zařazována průběžně ve všech částech dne, volná hra převládá v době scházení a rozcházení dětí a v době svačinky, během odpoledního odpočinku. 

· řízené činnosti zařazujeme zpravidla před pobytem venku.
Pohybové aktivity 
Třída je vybavena různorodým nářadím, náčiním a pomůckami, které se soustavně doplňují a obměňují.

Pohybové aktivity probíhají v průběhu celého dne, především:

a) před dopolední svačinou – individuálně, nebo skupinově zaměřené pohybové činnosti, cvičení s náčiním doprovázené slovem nebo hudbou, pohybové hry, psychomotorické hry, zdravotní a relaxační cvičení, rozcvičky 

b) při pobytu venku - sezónní pohybové činnosti, pohybové hry

c) odpoledne po odpočinku - pohybové chvilky, individuální hry, hudebně pohybové činnosti
Pobyt venku 
Probíhá zpravidla 2 hodiny dopoledne, v případě dobrého počasí i odpoledne.
Délku pobytu venku přizpůsobujeme počasí a stavu ovzduší, zpravidla v prostorách školní zahrady. K vycházkám využíváme i okolí mateřské školy.
Školní zahrada je plně oplocena, vhodná pro sport i pro vzdělávání, poskytuje dětem rozmanitý terén, pískoviště, travnatou i tvrdou plochu.
Zahrada je průběžně upravována a udržována pro bezpečný pobyt dětí venku.

Pískoviště je zakrýváno sítí (certifikovaný písek byl dodán v říjnu 2018). 

Pobyt venku je zkrácen nebo zcela vynechán pouze při mimořádně nepříznivých klimatických podmínkách a při vzniku smogové situace - důvodem pro zrušení pobytu venku jsou výrazné změny počasí – silný déšť, náledí, mlhy, vichřice, inverze, mráz pod -10° C.

Při pobytu venku jsou využívány činnosti řízené i spontánní:

a) sezónní činnosti

b) tvořivé, praktické činnosti

c) pohybové a sportovní hry s náčiním 

d) turistika

e) jízda na dětských dopravních prostředcích

Odpočinek 
K odpolednímu odpočinku (12:30-14:15h) dětem slouží prostor druhé třídy-herny. Používáme skládací dřevěné postýlky. Každé dítě má vlastní lůžkoviny.
Doba a forma odpočinku vychází z individuálních potřeb dětí, potřeba spánku není u všech dětí stejná. Odpolední relaxace probíhá poslechem četby, zpíváním učitelky nebo poslechem relaxační hudby. Děti, které neusnou po určité době odpočinku, se mohou s ohleduplností na spící nebo dále odpočívající kamarády zúčastňovat klidných aktivit ve třídě (prohlížení časopisů, knih, společenské hry, kreslení, grafomotorická cvičení, předškolní příprava apod.). 

Děti vstávají průběžně. Učitelka sama děti probouzí mezi 14:00 - 14:15 hodin. Během odpočinku děti vždy mohou individuálně uspokojit své hygienické potřeby, nerušeně odchází na toaletu. Donucovat děti ke spánku na lůžku je nepřípustné. 

Stravování 
Stravování dětí zajišťuje školní kuchyně Střední průmyslové školy strojírenské v Chrudimi, která se nachází v jiném objektu. V objektu MŠ je pouze výdejna. Pokud je dítě přítomno v době podávání stravy, vždy se stravuje. Na základě lékařského potvrzení se může dítě stravovat individuálně – jídlo zajišťují zákonní zástupci.
Donášku potravin do MŠ zajišťují pracovníci školní jídelny. Výdej potravin zajišťuje provozní pracovnice MŠ, popřípadě proškolený pedagogický personál. Dopolední svačina se podává od 7:00 do 9:15, oběd od 11:45 do 12:30 a odpolední svačina od 14.15hod. Klademe důraz na sebeobsluhu u všech dětí, v případě potřeby vypomáhá pedagog. Děti používají příbory již od nejútlejšího věku. Před/po jídle si samy nosí nádobí na dané místo. Při stolování používají papírové ubrousky. Společně s dětmi respektujeme pravidlo, že je potřeba jídlo ochutnat, ale není nutné ho všechno sníst. 

Mezi jednotlivými jídly jsou dodržovány maximálně tříhodinové intervaly.

Mytí použitého nádobí zajišťuje provozní pracovnice školní jídelny. V prostorách výdejny je myčka na nádobí.

Při náhlém onemocnění dítěte, kdy rodiče nestihnou odhlásit stravu, lze si ji ve výdejně MŠ vyzvednout do vlastních nádob v 11.30 – 12:00 hod. Po výdeji již škola nezodpovídá za její kvalitu. Pokud v uvedený čas nedojde k vyzvednutí stravy, bude dána ostatním dětem na přidání. 

Pitný režim
Pití je neustále k dispozici ve formě nezávadné pitné vody (vždy) dále pak dle denní nabídky čaje, ovocné šťávy, mléčné nápoje. Děti si pití mohou samy kdykoliv nalít z připravené konvice. Děti mají vlastní hrnečky, které si mohou samy opláchnout. Při pobytu na školní zahradě je čerstvá voda k pití v přenosné várnici, připravené plastové hrnečky na pití dávají děti po použití do plastového kyblíku, ve kterém jsou určeny pro umytí. Pedagog dohlíží, aby děti dodržovaly pitný režim.
klima
V průběhu dne je v prostorech, kde děti pobývají pravidelně větráno. Snažíme se o co nejdelší pobyty venku, kde jsou děti oblečeny přiměřeně dle aktuálních podmínek počasí. Děti mají možnost si kdykoliv svléknout/obléknout části oblečení, tak, aby se cítily komfortně. V letních měsících využíváme na školní zahradě vodní hry.
Způsob zajištění vhodného mikroklimatu, osvětlení
Způsob a intenzita větrání 
Dle aktuálního stavu ovzduší je třída intenzivně vyvětrána ráno před příchodem dětí, dále pak větráme během dne dle potřeby. Větráno je i při odpoledním odpočinku dětí.
Teplota vzduchu   
Prostory určeny ke hře jsou vytápěny na 20oC až 22oC  (viz. Vyhláška 410/2005 Sb.)

Kontrolu teploty vzduchu zajišťuje pedagog. Třída je vybavena nástěnným teploměrem.
Osvětlení
Třídy i herny jsou dostatečně osvětleny denním i umělým světlem. Ochranu před oslněním zajišťují v oknech žaluzie. 
 Zásobování pitnou vodou
Vodu odebíráme z místní vodovodní sítě. 
 Způsob zajištění výměny a skladování prádla 
Výměna prádla
Výměna lůžkovin probíhá jednou za tři týdny, dle individuálních potřeb kdykoliv. Výměna ručníků a pyžam probíhá jednou týdně, v případě potřeby ihned.
Praní a žehlení prádla zajišťují zákonní zástupci dítěte ve vlastních domovech.

Při výskytu infekčního onemocnění se ručníky a ložní prádlo vymění ihned a vyperou s použitím dezinfekčního prostředku.
Skladování čistého prádla
Čisté náhradní lůžkoviny a ručníky se skladují v policích. 
Hygienicko-protiepidemický režim
Za řádné provádění úklidu a dezinfekce v prostorách mateřské školy zodpovídá provozní pracovnice školní výdejny. Zodpovídá za nákup, evidenci a výdej čistících a dezinfekčních prostředků ze skladu čistících prostředků a za jejich správné použití.
Způsob a četnost úklidu a čištění  
(dle vyhlášky 410/2005Sb o hygienických požadavcích na prostory a provoz zařízení a provozoven pro výchovu a vzdělávání dětí a mladistvých)
Denně:
a) setření na vlhko: všech podlah, nábytku, okenních parapetů, rukojetí splachovadel, krytu topných těles a klik

b) vynášení odpadků,

c) vyčištění koberců vysavačem

d) za použití čisticích prostředků s dezinfekčním účinkem umytí umývadel, záchodových mís, sedátek na záchodech
Týdně:
a) omytí omyvatelných částí stěn na záchodech a dezinfekce umýváren a záchodů

b) umytí kelímků k ústní hygieně, dezinfekce hřebenů

c) dezinfekčním prostředkem setření podlahových ploch, okenních parapetů, nábytku 

2x ročně:
2. umytí oken včetně rámů

3. umytí svítidel

4. celkový úklid všech prostor školy

1x ročně:
a) dezinsekce a deratizace – po konzultaci s odbornými pracovníky DDD
1x za dva roky:
b) malování tříd MŠ

Péče o školní zahradu
Mateřská škola má v pronájmu oplocenou školní zahradu. Údržbu zeleně provádí majitel areálu. Podle potřeby zajišťuje posekání trávníku, úpravu celé zahrady, včetně drobných oprav a nátěrů. Pedagogové společně s dětmi a rodiči pořádají setkání, při kterých zvelebují zahradu – záhony, okrasné květiny, ohniště atd. O tyto se pak pedagogové společně s dětmi starají průběžně celý rok.

Pedagogové denně před pobytem dětí na zahradě zkontrolují, zda se na ploše nenacházejí nebezpečné předměty (injekční stříkačky, ostré předměty, uhynulá zvířata, další nečistoty apod.). S úklidem papírků, kamenů, suchého listí a klacíků mohou v rámci vzdělávacích činností pomáhat pod dohledem učitelky i děti, avšak vždy s ohledem na zajištění hygieny a bezpečnosti dětí (papírky napichovat na klacíky, používat ochranné rukavice, okamžité mytí rukou po ukončení činností apod.). 

Pískoviště je přikryto sítí proti znečištění zvířaty, spadu listí a jiných nečistot. Výměna písku se provádí po 2 - 3 letech. 

Zabezpečení budovy MŠ:
Školní budova není volně přístupná zvenčí, k otevření budovy je nutno používat zvonku (domácí telefon) u vstupních dveří do MŠ.  Každý z pracovníků školy, který otevírá budovu cizím příchozím, je povinen zjistit důvod jejich návštěvy a zajistit, aby se nepohybovali nekontrolovaně po budově a zahradě školy. Budova školy se zamyká z důvodu bezpečnosti dětí především v době od 8.30 do 12.00 a od 12.30 do 14.15 hodin. Dveře do budovy otvírají vždy dospělé osoby, nikdy děti.
Další požadavky:
Evidence a registrace úrazů:
 Ve třídě MŠ je kniha úrazů, do které se zapisují úrazy dětí i pedagogů, součástí jsou dokumenty pro zdravotní pojišťovnu, které je třeba vyplnit, když se jedná o úraz vyžadující návštěvu lékaře.

Lékárnička:
V prostorách MŠ jsou rozmístěné lékárničky, ve kterých jsou základní věci pro první pomoc.
 (výdejna, cestovní batoh, košík na zahradu)
Seznam tel. čísel první pomoci:
Seznam tel. čísel první pomoci viditelně visí na veřejné nástěnce MŠ. Telefonní čísla zákonných zástupců dětí mají pedagogové stále k dispozici ve složkách dětí. Tyto jsou umístěny ve třídě MŠ (dále pak v cestovním batohu a v košíku na zahradu).

O vydání/změnách v provozním řádu jsou všichni zaměstnanci informováni na pedagogické radě. Nově přijímaní zaměstnanci budou s tímto předpisem seznámeni před podpisem pracovní smlouvy.
Platnost tohoto provozního řádu od ………………..








………………………………


Mgr. Jana Hrázská


ředitelka 
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