
Provozní řád
Lesní mateřské školy Letokvítek

Dle Zákona č. 258/2000 Sb., o ochraně veřejného zdraví a o změně některých souvisejících
zákonů.

Zařízení pro výchovu a vzdělávání (§ 7 odst. 1 zák. č. 258/2000 Sb., o ochraně veřejného zdraví
a o změně některých souvisejících zákonů) jsou povinna upravit režim dne zohledňující věkové a
fyzické zvláštnosti dětí a mladistvých, podmínky jejich pohybové výchovy a otužování, režim
stravování včetně pitného režimu v provozním řádu ( § 7 odst. 2, výše citovaného zákona).
Orgán ochrany veřejného zdraví může nařídit úpravu provozního řádu, pokud podmínky v něm
uvedené nevedou k ochraně zdraví (§ 84 odst. 1 písm. j) zák. č. 258/2000 Sb.).

 I. Základní údaje

Název zařízení Lesní mateřská škola Letokvítek
Sídlo Zámecký park 2, 56151 Letohrad
IČO 11655062
Zázemí školky Zahradní domek č.p. 2, parcela 653/1 a

parcela167/1 k.ú. Letohrad
Email/web info@letokvítek.cz, majvaldova@icloud.cz,

www.educatis.cz
Právní forma Školská právnická osoba
Ředitelka Bc. Marta Majvaldová, DiS.
Kontaktní údaje Bc. Marta Majvaldová, DiS. (ředitelka)

608042188, Mgr. Veronika Peteráčová
(zřizovatel) 721166190

Zpracovaly Bc. Marta Majvaldová, DiS.
Mgr. Veronika Peteráčová

Provozní řád nabývá účinnosti 1.9.2021

● O zařízení:

Statutárním orgánem Lesní mateřské školy (dále jen LMŠ) Letokvítek je ředitelka školy.
Kontrolním orgánem je rada ŠPO.

Zázemí LMŠ je tvořeno zahradním domkem č.p. 2 v zámeckém parku v Letohradě – GPS:
50.00345372N, 16.4959658E, dále příležitostně je využíván prostor louky s dvěma maringotkami
na pozemku č.k.ú. 653/1 a příležitostně také prostor v bývalém zahradnictví č.k.ú. 167/1. Tato
lokalita poskytuje rozmanité prostředí, které dětem nabízí neomezené množství zábavy a
pedagogům širokou škálu výchovně vzdělávací inspirace.

mailto:majvaldova@icloud.cz


Zázemí LMŠ je dostupné automobilem (parkování na náměstí cca 2 min. chůze), autobusem
(zastávka na náměstí), vlakem (15 min. chůze). U samotného zázemí školky v zahradním domku
č.p.2. je parkování zakázáno, dovolené je pouze zásobování.

● Kapacita: Letokvítek je mateřská škola typu lesní mateřská škola s celodenním,
celotýdenním, celoročním provozem zapsaná v rejstříku škol a školských zařízení MŠMT ČR.
Kapacita LMŠ Letokvítek je max. 15 dětí, které vzdělávají a vedou 2 pedagogové.
Pro odpočinek dětí je vymezen prostor v hlavní místnosti. Děti odpočívají ve vlastním spacáku s
polštářkem, které jsou hygienicky uloženy v hlavní místnosti. Děti používají vlastní podložky, které
jsou opět hygienicky uloženy v hlavní místnosti.

● Počet dospělých: Se skupinou od 9 do 15 dětí pracují 2 osoby – pedagogická a
nepedagogická pracovnice. Se skupinou do 8 dětí pracuje jeden pedagogický pracovník. Po
domluvě s pedagogem se mohou programu účastnit další specialisté (např. absolventi a
studenti pedagogických a environmentálních oborů) nebo rodiče. Při práci s dětmi se řídí
Provozním řádem, Školním řádem, Organizačním řádem LMŠ a ŠVP. Provozní pracovníky
zajišťuje  koordinátor, který spolupracuje s ředitelkou LMŠ a pomáhá s organizací chodu
školy, s komunikací s rodiči s týmem. Prostor uklízí 2 uklízečky a o zajištění stravy se starají
pracovníci výdejny. Všichni zaměstnanci školy se dále vzdělávají a spolu spolupracují.

● Provozní doba: Provozní doba je ve dnech školní docházky od 7:30 do 16:00. Od 7 hod
je v zázemí přítomna jedna z odpovědných osob (pedagog, nepedagogický pracovník s odbornou
způsobilostí, případně provozní pracovník), aby připravila zázemí, provedla kontrolu areálu školy,
v chladném období zatopila apod

II. Popis zařízení

● Typ zařízení: Letokvítek je mateřská škola typu lesní mateřská škola s celodenním,
celotýdenním, celoročním provozem zapsaná v rejstříku škol a školských zařízení MŠMT ČR.

● Způsob zabezpečení pitnou vodou:
Pitná voda je zajištěna z veřejného vodovodu.

● Hygienické zařízení a vybavení:
Zázemí je vybaveno koupelnou s toaletami, kde je jeden splachovací záchod pro personál, 2
chemické záchody pro děti a 2 výtokovými kohouty s přívodem teplé a studené vody s
odkanalizováním, vybavené mýdlem a prostředky pro hygienické osušení rukou (jednorázové
utěrky).
Mytí rukou v terénu bude řešeno barelem s výtokovým kohoutem, který bude pravidelně
sanitován. (viz. HACCAP).
Děti si myjí ruce vždy před jídlem a po použití toalety. Učí se správnému mytí rukou.
Pro očistu dětí a při pobytu v přírodě jsou k dispozici vlhčené hygienické kompostovatelné
jednorázové ubrousky.

● Způsob uložení osobních věcí a materiálního vybavení:
Zázemí je vybaveno nábytkem odpovídajícím požadavkům dětí (stoly, židle), regály a police na
uložení pomůcek pro výchovně vzdělávací proces (výtvarné potřeby, hudební nástroje, didaktické
pomůcky atd., pracovní nářadí využívané převážně v terénu). Jsou zde uloženy i osobní věci dětí,
potřeby pro poskytnutí první pomoci. Je zde umístěn vozíček, do kterého se každé ráno připravují
věci nutné k realizaci pedagogického programu a zabezpečení provozu v terénu. Hračky
drobných rozměrů a výtvarný materiál je uložený na bezpečném místě. Zázemí slouží též pro
uložení osobních věcí dětí a dospělých a nezbytných pomůcek. Osobní věci dětí jsou uloženy
následovně dle rozdělení na špinavou a čistou zónu.



V čisté zóně, šatně je uloženo náhradní oblečení. Každé dítě má označené své místo, svůj box a
věšák. Ve špinavé zóně, předsíňce se dítě obouvá a zouvá. Při opravdu velkém znečištění oděvu
se zde dítě i svléká. Náhradní oblečení má každé dítě ve vlastní označené prodyšné tašce v
polici nebo zavěšené na horním věšáku v šatničce. Je zde také pytlík na špinavé prádlo. V boxu
je připravené aktuální jedno oblečení a také možná náhradní obuv v igelitovém pytlíku. V taškách
je jen čisté oblečení, které rodič pravidelně kontroluje. Znečištěné a mokré oblečení si rodič,
zákonný zástupce pravidelně kontroluje a odnáší domů. Děti odpočívají po obědě každý ve
vlastním spacáku s polštářkem, na vlastních podložkách. Po spaní jsou spacáky hygienicky
uloženy.  K dispozici je náhradní spacák, který je uložen v samostatném boxu. Na odpočinkové
plochy je vstup povolen pouze bez bot a v čistém oblečení. Spacáky, polštářky a podložky jsou
majetkem rodičů a ti zodpovídají za jejich kontrolu a čistotu. V hlavní místnosti je udržováno
příznivé mikroklima, pracovníci pravidelně větrají a v zimním období udržují teplotu v rozmezí 18
– 20 °C.

● Popis zázemí  LMŠ:
zahradní domek č.p.2.disponuje velikostí 2+KK, je zde malá kuchyň, obytná velká a malá
místnost, skladový prostor, koupelna s toaletami.
Zázemí slouží k příležitostnému pobytu dětí např. při převlékání, při potřebě ohřát se, nebo k
pobytu za extrémních klimatických podmínek (silný vítr, teplota pod -10°C) Zahradní domek je ve
výpůjčce od města Letohrad.

● Způsob vytápění: prostor v zázemí je vytápěn kotlem na dřevo s výměníkem, který
ohřívá vodu, která temperuje v radiátorech. Radiátory jsou temperované plynovým kotlem.
Komín a spalinové cesty jsou pravidelně kontrolovány odborným pracovníkem firmy Skala s.r.o.,
revize plynového kotle je pravidelně prováděna firmou Gasterm, s.r.o.

● Vybavení prostředky pro poskytnutí první pomoci: V zázemí v šatně na vyhrazeném
bezpečném místě jsou uložené přenosné lékárničky používané v terénu. Její obsah je určen a
smluvním lékařem schválen pro použití ve školských zařízeních. V kuchyni je umístěna
lékárnička, která je viditelně označena a bezpečně uložena. Oba pracovníci mají vždy u sebe
mobilní telefon s důležitými telefonními čísly (záchranná služba a jiné) a s kontakty na rodiče dětí.
Lékárničky jsou pravidelně kontrolovány a doplňovány. Viz BOZP. Každý, byť i drobný úraz je
písemně zaznamenán do knihy úrazů. Zázemí Zahradního domku je vybaveno práškovým
hasicím přístrojem.

III. Stravování a pitný režim

Způsob stravování:
Výdejna Lesní mateřské školy Letokvítek je umístěna v budově na adrese Zámecký park č.p.2.
bude zajišťovat školní stravování pouze pro děti LMŠ v souladu s § 119a odst. 1 školského
zákona. Příprava hlavního jídla bude zajištěna v jiné školní jídelně a bude dovážena v termo
nádobách ze ZŠ U Dvora, dovoz bude zajištěn externím dodavatelem panem Markem. Oběd,
svačiny i přesnídávky jsou vydávány zaměstnancem LMŠ (všichni zaměstnanci jsou proškoleni
HACCAP, mají zdravotní průkaz pracovníka v potravinářství). Doba výdeje oběda je od 12 hod do
13 hod a bude probíhat v sousední místnosti kuchyně-jídelny, která je vybavena stolky a židlemi.
V kuchyni bude probíhat dohotovování svačin (např. mazání pomazánky, obkládání pečiva).
Svačina je podávána v době od 15 hod do 15.30 hod. Přesnídávka a svačina je dohotovováva
před příchodem dětí v čase od 7 do 7:30. Vyhotovené svačiny jsou skladovány na čistém místě s
možným využitím lednice, která se nachází přímo v kuchyni. Potraviny jsou nakoupeny daný den
těsně před příchodem na pracoviště a jsou přepravovány dle hygienických pravidel, s použitím
termoboxů a vhodných přenosných tašek, které se pravidelně čistí (min.1x týdně nebo dle
potřeb). Nádobí je myté v myčce a zajišťují ho zaměstnanci LMŠ. Zbytky jídla jsou dávány do



připravené označené nádoby určené k tomuto účelu a jsou likvidovány firmou pana Marka. Do
druhého dne jsou skladovány mimo budovu školky (na terase).

Pitný režim:

● Zajištění, druh nápojů, frekvence podávání: dopoledne mají děti pitný režim zajištěný
rodiči-lahví (termoskou) v batůžku. Pedagogové po celý den dohlíží na pitný režim dětí a vedou
děti k pití. V rámci oběda a odpoledního programu je zajištěno doplňování tekutin lahví
(termosek) dětí zaměstnancem LMŠ.  Teplý čaj je uchováván v termoskách.

IV.  Organizace zařízení – denním režim

● Popsat režim dne:

7:30–8:30 předávání dětí pedagogům, volná hra

8:30–9:30 odchod do přírody, ranní kruh, svačina, při nepřízni počasí příležitostně

využití zázemí

9:30-12:00 program v terénu

12:00–13:00 oběd

13:00–14:00 relaxace, spánek

předškoláci – individuální předškolní příprava

15:00–15:30 svačina

14:00–16:00 program v blízkosti zázemí, volná hra

Uvedené časy jsou pouze orientační, program se přizpůsobuje aktuálním potřebám dětí a počasí.

V. Požadavky na hygienicko- protiepidemický režim

● Doklad o proočkovanosti dítěte: V rámci přijímacího řízení je vyžadováno potvrzení
ošetřujícího lékaře, že se dítě podrobilo povinným očkováním nebo má doklad, že je proti nákaze
imunní a nebo se nemůže očkovat pro trvalou indikaci. Děti, pro které je stanoven povinný rok
předškolního vzdělávání nemusí potvrzení potvrzení o očkování dokládat.

● Úklid: čistící a desinfekční prostředky jsou uloženy mimo dosah dětí na vyhrazeném
místě v koupelně, v uzamykatelné skříňce. Jsou rozděleny a označeny dle způsobu použití. Úklid
je prováděn dle aktuální potřeby a dle samostatně vypracovaného plánu úklidu.

● Způsob udržování zázemí v čistotě, suchu a ve stavu neohrožujícím zdraví dětí:
Všichni zaměstnanci jsou zodpovědní za udržování čistoty a pořádku v zázemí LMŠ v Zahradním
domku č.p.2. a v jeho okolí. Též pečují o majetek a chovají se odpovědně ke svěřeným věcem.
Pedagogové i ostatní zaměstnanci vedou k takovému chování i děti a jsou jim příkladem.



● Popis preventivních postupů, které vedou k zamezení vzniku a šíření infekčních
onemocnění: Při příznacích onemocnění dítěte v době předávání dítěte, pedagog dítě
nepřevezme. Když se příznaky nemoci (teplota, zvracení, bolesti břicha) projeví během pobytu
dítěte v LMŠ jsou rodiče telefonicky informování a vyzváni k bezprostřednímu vyzvednutí dítěte a
zajištění další zdravotní péče. Do doby než si rodiče dítě vyzvednou, dítě čeká spolu s dospělou
osobou v teplém zázemí mimo kolektiv dětí. V akutních případech (vážné úrazy, alergické reakce
a pod.), bude přivolána rychlá záchranná služba a rodiče o tomto budou neprodleně telefonicky
informováni. Zázemí a jeho okolí je dobře přístupné pro případný zásah všech složek
integrovaného systému včetně možnosti přistání vrtulníku rychlé záchranné služby na přilehlé
louce.
Při výskytu vší, roupů u dítěte je rodič povinen informovat o této zkušenosti přítomného pedagoga
a ředitelku LMŠ z důvodu informování ostatních rodičů o nutnosti přijetí preventivních opatření.
toto platí též, pokud se v rodině vyskytlo jakékoli vážné infekční onemocnění (salmonelóza,
žloutenka,...)
V období výskytu klíšťat jsou děti před odpočinkem prohlédnuty a v případě nálezu klíštěte je
klíště bez zbytečného odkladu odstraněno. Za tímto účelem je s rodičem uzavřeno písemné
prohlášení, ve kterém s tímto krokem udělují výslovný souhlas. Pracovník o nálezu klíštěte u
dítěte učiní písemný záznam a místo barevně označí. Tuto skutečnou oznámí rodičům při
vyzvedávání dítěte. Stejný postup je aplikován při bodnutí hmyzem, či jiném poranění. Rodiče
jsou povinni informovat LMŠ o alergiích dítěte. Rodiče jsou povinni informovat LMŠ o alergiích
dítěte na bodnutí hmyzem v přihlášce a v případě potřeby vybavit dítě potřebnými léky. V období
výskytu klíšťat jsou rodiče povinni zajistit bezprostředně před předáním dítěte aplikaci vhodného
repelentu, aby bylo riziku přisátí klíštěte minimalizováno. Dle potřeby pak obnovu repelentního
účinku novou aplikací provede zaměstnanec LMŠ. Repelent, stejně tak jako opalovací krém, jsou
povinni zajistit rodič. pro každé dítě z důvodu předejití možné alergické reakce na jiný než
vyzkoušený přípravek-

Děti na pití využívají jen své lahvičky či termosky. Spí nebo relaxují jen ve svém spacáku se svým
polštářkem a na svých podložkách /karimatka, skládací podložka)

● Specifikace způsobu řešení mimořádných situací, které souvisí s extrémními
klimatickými podmínkami tak, aby nedošlo k ohrožení zdraví dětí: (např. bouřky, záplavy
atd.)
Pro případ požáru je vypracována požární poplachová směrnice. Hasicí přístroj je v zázemí
rozmístěn dle pravidel BOZP a PO. Při nepříznivých hydrometeorologických podmínkách (velký
mráz, silný vítr, prudký déšť) je program přesunut do bezpečí a tepla v zázemí. Případně lze
využít- např. z důvodu havárie i prostory místního Letohradského soukromého gymnázia o.p.s.
Mimořádné situace lze řešit i například návštěvou knihovny, muzea, kulturních a sportovních akcí,
exkurzí.

● Manipulace a likvidace exkrementů z WC: min. jednou denně nebo dle potřeby jsou
chemické záchody čištěny a exkrementy jsou vylévány do záchodu, který je napojen na místní
kanalizaci, je odkanalizován. Čištění záchodů a manipulace s nimi provádí proškolený
zaměstnanec LMŠ.

● Zajištění bezpečnosti: Všichni pedagogičtí i nepedagogičtí pracovníci jsou proškoleni v
bezpečnosti a ochraně zdraví při práci a požární ochraně. Nejméně jeden z dvojice průvodců
přítomných při výchovně vzdělávacím procesu prošel školením první pomoci.
Zázemí je vybaveno práškovým hasicím přístrojem, který opatřen platnou revizí a tlakovou
zkouškou, kterou provedla autorizovaná osoba. V zázemí jsou označeny “únikové východy”.
Rodiče jsou povinni v souladu s vydanými doporučeními vybavit děti pro pobyt v přírodě dle
aktuálního počasí tak, aby dítě mohlo být celé dopoledne venku i v případě deště či sněžení
(nepromokavé, roční době přiměřené oblečení a obutí do terénu). Součástí vybavení je prodyšná
textilní taška s kompletním náhradním oblečením a náhradní boty. Vše označené a uložené v
zázemí.



Každé ráno předem stanovený prvně příchozí zaměstnanec provede kontrolu zázemí a případné
zjištěné nedostatky odstraní buď svépomocí, nebo přijme takové opatření, aby v případě, že není
schopen sjednat nápravu, nedošlo ke škodě.
Pověřená osoba a nebo poslední odcházející zaměstnanec při odchodu ze školy zavře všechna
okna, zamkne všechny dveře.
Při případném provozu ohniště zajišťuje dozor zaměstnanec, případně pověřená osoba, která
dbá na dodržování bezpečnostních opatření. Zejména na to aby se nevstupovalo do ohniště a
nemanipulovalo s hořícími předměty, klacky.
Při manipulaci s pilkami, noži, kladívky, a jinými předměty je nepřetržitá kontrola zaměstnance
nad dětmi. Zaměstnanci jsou proškoleni pravidly manipulace s nebezpečnými nástroji.

VI. KRIZOVÝ PLÁN

● LMŠ Letokvítek má zpracovaný dokument o Hodnocení rizik a všichni
zaměstnanci jsou proškoleni.

● Pokud je situace pod kontrolou a nejsou pedagogové v přímém ohrožení života
postupují podle poplachových směrnic a pravidel BOZP (hasí, hasicí přístroj se
nachází v zázemí na místě k tomu určeném).
● Okamžitě je telefonicky vyrozuměn ředitel LMŠ Letokvítek.
● Pedagogové zajistí vyrozumění rodičů a předání dětí.
● Náhradní zázemí je řešeno podle rozsahu problému, to se týká i jakékoli jiné
živelné pohromy. Případně lze využít- např. z důvodu havárie i prostory místního
Letohradského soukromého gymnázia o.p.s. Mimořádné situace lze řešit i například
návštěvou knihovny, muzea, kulturních a sportovních akcí, exkurzí.

● V případě, že se na místo krizové události dostaví zástupci tisku, poskytuje informace
k události pouze vedoucí pedagog, který poskytne pouze sdělení, že není oprávněn
situaci komentovat. Vždy je tisk odkázán na ředitele LMŠ, který je dopředu o dané
krizové situaci vyrozuměn.

VII. Provoz LMŠ a Lesního klubu Letokvítek

Zázemí Zahradní domek č.p.2. je zároveň zázemím i pro lesní klub Letokvítek. Aktivity
těchto dvou zařízení se řídí vlastními vnitřními pravidly. Jsou časově a nebo prostorově
oddělené.


