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Provozní řád

I. Identifikační údaje

Název:



Mateřská škola Zeleneč, okres Praha-východ

Adresa:


Faltusova 357, 250 91 Zeleneč

Provozovatel:


Obecní úřad Zeleneč

Starosta:


Ing. Vít Šikýř
Ředitelka školy:

Alena Ješinová

Zástupkyně ředitelky:
 Jana Turečková
II.Personální obsazení

Rozdělění učitelů:
Třída Včelky:

Monika Smolíková






Hana Svatoňová 



Třída Čmeláci:
Alena Ješinová

Hana Raiser Regazzo




Adriana Jarolímová – asistent pedagoga 



Třída Světlušky:
Lucie Čapková






Alice Stanková



Třída Motýlci:

Jana Řeháková



Jana Turečková
Pracovní doba učitelek: 

 práce s dětmi
 6:30, 7:00-12:30 
ranní směna













  10.00-16:30, 17:00
odpolední směna




      

 práce související 12:30-15:00
ranní směna








        9:00-10:00          odpolední směna

Směny střídáme na všech pracovištích po dnech, každá z učitelek má dány 2 ranní směny a 2 odpolední směny týdně, poslední den v týdnu se směny střídají.

V době pobytu venku jsou se třídou vždy obě učitelky.

Při výjezdech dětí mimo školu jedou vždy obě učitelky a doprovod je ještě posílen školnicemi budov.

Při práci související nemusí být učitelky na pracovišti.
Provozní personál budov:
 Faltusova
Jaroslava Kroužková - školnice
Stanislava Halláková- pomocná kuchařka, výdejna





Školní 2
Monika Nedělková-  školnice







Gabriela Sládková -  pomocná kuchařka, výdejna

Každá budova má vlastní školnici, která udržuje v budově pořádek, pomáhá dle věku dětí s oblékáním, stará se o okolí budovy viz. náplň práce

Pracovní doba školnic:

8:00 – 16:00
Pracovní doba na výdejnách:
7:30 -  13:30 práce na úvazek 0,75 hodin

Schůze a porady
jednou za 14 dní – Bleskovky, krátké schůzky pedagogů, za účelem oznámení  akcí školy pořádané MŠ nebo sdružením rodičů, řešení provozních problémů atd, přítomna i vedoucí kuchyně.


3x do roka setkání veškerého personálu školy


zahajovací
na začátku školního roku, schválení ŠVP, seznámení s novými zaměstnanci 

vánoční
zhodnocení dosavadní práce, předvánoční posezení s občerstvením 

zakončovací
zhodnocení práce v uplynulém školním roce, poděkování, občerstvení 
III.Organizace provozu mateřské školy
Provoz MŠ Zeleneč je organizován v hlavní budově ve třech detašovaných pracovištích. 
Pracoviště školy:
Faltusova 357 – 2 třídy dětí ve věku 3 - 7 let




Školní 2         -    2 třídy dětí ve věku 3 - 6let

Kapacita pracovišť:
Faltusova  
 Včelky
 27 dětí





     
 Čmeláci
 26 dětí



Školní 2 
Světlušky 
 25 dětí





      
Motýlci 
 27 dětí




Školní 3 
Berušky 
 25 dětí

Celková kapacita je 130 dětí.
IV.
Režimové požadavky

Režim dne dětí třídy v patře:


6:30

8:30
ranní hry a spontánní činnosti




8:30

9:00
ranní cvičení, hygiena

9:00

9:15
dopolední svačina




9:15

9:35
programová nabídka třídy, dle TVP, příprava na                                                      
                                                                       pobyt venku

9:35

11:35
pobyt venku, pouze při nepřízni počasí                           

činnosti ve třídě
11:45

12:30
příprava na oběd, oběd 
12:30

14:30
odpolední odpočinek
13:30

14:30   odpolední klidové činnosti

14:30

15:00
odpolední svačina

15:00

17:00
odpolední zájmové činnosti

Režim dne děti  třídy v přízemí:



6:30

8:15
ranní hry a spontánní činnosti




8:15

8:45
ranní cvičení, hygiena


8:45

9:00
dopolední svačina




9:00

9:40
programová nabídka třídy, dle TVP, příprava na                                                      

                                                                       pobyt venku

9:40

11:40  pobyt venku, pouze při nepřízni počasí                           

činnosti ve třídě

11:40

12:30
příprava na oběd, oběd 

12:30

13:30
odpolední odpočinek – četba, relaxace 

13:30

14:30
odpolední klidové činnosti

14:30

15:00   odpolední svačina

15:00

17:00
odpolední zájmové činnosti

1. Ranní hry a činnosti
od 7:00 do 8:30, spontánní hra, individuální činnosti, výtvarné a pracovní činnosti.

2. Ranní cvičení
8:30 protažení, dle možností třídy -  cvičení s náčiním, pohybové hry

3. Hlavní činnosti
9:15 může probíhat i venku, hlavní program třídy dle TVP, řízená činnost.

4. Pobyt venku
zajišťujeme minimálně 2 hodiny každý den, střídáme vycházky do okolí s  pobytem na zahradě, ozč při příznivém počasí na zahradě,  pouze při nepříznivém počasí náhradní program ve třídě

5. Odpočinek   - děti 3-4 leté
12:30 – 14 .30 u mladších dětí četba před spaním,polední spánek

                            děti 5-7 leté           12:30 – 13:30 poslech četby a krátká relaxace

13:30 – 14:30 klidové odpolední činnosti

6. Odpolední zájmové činnosti
15:00 spontánní hra, individuální péče, zájmová činnost, může probíhat venku na zahradě.
V.

Stravování

Výdejny
Ve třídách s výdejnou jsou svačiny a oběd podávány rovnou na třídách.


V budově Školní 2 je samoobslužný systém, v budově Faltusova je strava dětem rozdávána na místo, děti si vybírají z tácu.

Pitný režim
Pitný režim je dodržován, na všech třídách během dne je na výběr šťáva nebo voda, děti pijí ze svých hrnečků.



VI.

Hygienické požadavky

Lehátka
MŠ vlastní molitanová lehátka, která se pravidelně udržují v čistotě. Koženkový povrh na spodní straně školnice otírají vlhkým hadříkem ,

všechna lehátka jsou opatřena napínacím prostěradlem, uložena jsou odděleně a prostor je opatřen značkou dítěte, kterému bylo lehátko přiděleno

Lůžkoviny
Výměna lůžkovin probíhá každé 3 týdny. Mladší děti si nosí na spaní každý týden čisté pyžamo, starší děti se již nepřevlékají, pouze relaxují.

Ručníky
Ve všech budovách používáme ručníky papírové z hlediska malého prostoru umýváren. 
VII.
Úklid

Úklid prostor:
větrat v místnostech, luxovat, otírat prach z hraček, otevřených skříní, polic a lišt, dezinfekce často používaných ploch – 6x denně
                          
3krát denně:

vytírání podlah v šatně, lx v místnostech

lx týdně :   
vytírání botníků na vlhko, úklid kanceláře, doplnění toal.papíru, ručníků a mýdla.( dle potřeby)
1x za 3 týdny:

 převlékat ložní prádlo a připravit k praní, ¨

1x za 4 měsíce: 
 mytí dveří

1x za 6  měsíců: 
 čistění  lustrů
1x za rok:

 mytí oken

1x za 3 roky:

 malování

VII.
Zahrady

Všechna pracoviště mateřské školy mají školní zahradu vybavenou dřevěnými herními prvky od společnosti Tomovy parky. Společnost Tomovy parky kontroluje stav herních prvků pravidelně 2x ročně.  Na každém z pracovišť jsou proškoleny učitelky, které pravidelně kontrolují herní prvky závady zapisují a hlásí ředitelce školy..V zahradách se nacházejí též pískoviště, kde se jednou ročně písek vyměňuje. Pískoviště jsou vybavena ochrannou plachtou.
VIII.
Rozdělení kompetencí
Ředitelka školy


organizační činnost

Alena Ješinová


personální činnost






kontrolní činnost

Zástupkyně školy


zastupování ředitelky
 Jana Turečková


výběr školného – pracoviště Školní


plánování akcí tříd – pracoviště Školní 

evidence docházky – pracoviště Školní





kontrolní činnost – pracoviště Školní

Ostatní personál
Monika Smolíková


kontrola zahrady Faltusova

Alice Stanková


kontrola zahrady Školní 2, 3

Lucie Čapková


vývěska MŠ Školní 2, 3

Hana Svatoňová


vývěska MŠ Faltusova

Hana Raiser Regazzo


poradce pro děti s SVP
V Zelenči dne 1.9.2025



Zpracovala Alena Ješinová


