
I. Údaje o zařízení 

1.1 Název organizace:

 Základní škola a Mateřská škola Kozolupy

 1.2 

Adresa : Základní škola a Mateřská škola 

Ulice: Kozolupy 1 

Obec: Kozolupy

 PSČ: 330 32 

Zřizovatel: Obec Kozolupy

 Telefon: 377922303 

IČO: 49745948 

Datová schránka: 9kxkzz8

Redizo: 600071260 

IZO ZŠ: 102328161 

Kapacita: 150 

Typ školy: základní (neúplná – pouze 1. stupeň ZŠ ) 

IZO ŠD: 115600442 

Kapacita: 90

 IZO MŠ: 107544598 

Adresa: Kozolupy 159 



Tel. 377922404 

Kapacita: 48 

IZO ŠJ: 102676135 

Tel. 377922404 

Web.stránky:   www.zskozolupy.cz   

e-mail: zskozolupy@volny.cz 

Ředitelka: Mgr. Václava Thán Brunclíková 

Vedoucí učitelka MŠ: Hana Tupá 

Vedoucí školní jídelny: Darina Hanusová 

Vedoucí ŠD: Jitka Krausová

II. Úvodní ustanovení 

1. Provozní řád je součásơ organizačního řádu školy. 

2. Všeobecná ustanovení 

2.1 Provozní řád je soubor pravidel a opatření spojených se zajištěním hygienických podmínek na
prostorové podmínky, vybavení, provoz, osvětlení, vytápění, mikroklimaƟcké podmínky, zásobování
vodou a úklid. Zohledňuje věkové a fyzické zvláštnosƟ děơ a mladistvých, podmínky jejich pohybové
výchovy a otužování, režim stravování včetně pitného režimu. 

2.2 Provozní řád se řídí zejména: 

- školským zákonem č. 561/2004 Sb.,., zejména § 29 : ”… Školy a školská zařízení jsou při vzdělávání a
s ním přímo souvisejících činnostech a při poskytování školských služeb povinny přihlížet k základním
fyziologickým potřebám děơ, žáků a studentů a vytvářet podmínky pro jejich zdravý vývoj a  pro
předcházení  vzniku  sociálně  patologických  jevů.  Školy  a  školská  zařízení  zajišťují  bezpečnost  a
ochranu zdraví  děơ,  žáků a studentů při  vzdělávání  a s  ním přímo souvisejících činnostech a  při
poskytování  školských  služeb  a  poskytují  žákům  a  studentům  nezbytné  informace  k  zajištění
bezpečnosƟ a ochrany zdraví. 

Ministerstvo stanoví vyhláškou opatření k zajištění bezpečnosƟ a ochrany zdraví děơ, žáků a studentů
při vzdělávání ve školách a školských zařízeních a při činnostech s ním souvisejících. 

- zákonem o ochraně veřejného zdraví č. 258/2000Sb. 

- vyhláškou č. 106/2001Sb.o hygienických požadavcích na zotavovací akce pro děƟ,

 - vyhláškou č. 410/2005 Sb., o hygienických požadavcích na prostory a provoz zařízení a provozoven
pro výchovu a vzdělávání děơ a mladistvých,

 - vyhláškou č. 137/2004 Sb., o hygienických požadavcích na stravovací služby a o zásadách osobní a
provozní hygieny při činnostech epidemiologicky závažných



 - vyhláškou č. 268/2009 Sb., o technických požadavcích na stavby 

- vyhláškou č. 48/2005 Sb., o základním vzdělávání a některých náležitostech plnění povinné školní
docházky 

- vyhláškou č. 14/2005 Sb., o předškolních zařízeních, atp. - nařízením vlády č. 361/2007 Sb., kterým
se stanoví podmínky ochrany zdraví při práci

III. Úseky organizace 

2.3 Základní škola 

2.3.1 Základní škola Kozolupy je tvořena 1. stupněm, s 5 kmenovými třídami. Průměrný počet žáků ve
třídách je 25. Základní školu Kozolupy navštěvují žáci z obce Kozolupy, Bdeněvsi, Myslinky, Vochova, 
Úlic,Město Touškov a města Plzně.

Začátek vyučování: 8.00 hodin 

Žáci musí být nejpozději 5 min. před začátkem vyučování. Při vstupu do budovy si očisơ obuv a v 
šatnách se přezují do přezůvek, svléknou oblečení, viz. Školní řád 

Vyučovací hodiny: 

vyučovací hodina od - do 

1. 8.00 – 8.45 

2. 8.55 – 9.40 

3. 10.00 – 10.45 

4. 10.55 – 11.40 

5. 11.50 – 12.35 

6. 12.40 – 13.25 

7. 13.30 – 14.15 

Vyučovací hodina: 

délka trvání: 45 minut 

způsob výuky: tradiční 

Ukončení vyučování: bez odpolední vyučování do 13.25 s odpoledním vyučováním do 14.15 viz. 
rozvrh vyučovacích hodin jednotlivých tříd 

Přestávky: po každé vyučovací hodině délka: 10 – 20min viz. přehled zvonění 

Přestávky  jsou  určeny  k  odpočinku,  přípravě  na  další  vyučování,  k  osobní  hygieně.  Žáci  jsou  o
přestávkách ve třídě, se svolením pedagoga mohou za příznivého počasí trávit přestávku venku na
školním pozemku či  v  tělocvičně pod dohledem pedagoga. Ve třídách se o přestávkách,  i  během
výuky, pravidelně větrá.



2.4 Školní družina 

2.4.1 Ranní provoz: od 6.15 do 7.45 hod. 

Odpolední provoz: 11.40 do 16.15 hod.

 Provoz školní družiny dle zájmu zákonných zástupců může být i v době školních prázdnin. 

2.4.2 Školní družina je určena pro žáky 1. – 5. třídy, ve 3 odděleních. Řídí se Vnitřním řádem ŠD. Pobyt
venku probíhá v případě příznivého počasí denně. Žáci mohou využívat školní hřiště, venkovní hrací
plochy, školní zahradu, případně podnikají vycházky do okolí. Hrají buď volné hry dle zájmu žáků na
hřišƟ,  nebo  organizované  hry  sportovní  –  fotbal,  vybíjená,  drobné  hry  s  míčem,  soutěže  ve
družstvech, skákání přes lana, švihadla, skok do dálky z místa, házení létajícím talířem, běh, hod, atd.
Při  pobytu  venku  hrají  i  přírodovědné  hry  či  výtvarné  (malování  na  asfalt,  sběr  přírodnin  pro
následnou práci ve třídě, apod.).

2.5 Mateřská škola viz. 

Provozní řád MŠ 

2.6 Školní jídelna 

Organizace  disponuje  dvěma  samostatnými  vlastními  kuchyněmi/jídelnami,  v  mateřské  škole  a
základní škole. Obě školní jídelny zajišťují stravování pro děƟ, žáky a zaměstnance organizace. ŠJ se
řídí svým Provozním řádem. 

2.6.1 Režim stravování  

Způsob zajištění oběda – vlastní kuchyně, jídelna

  Doba vydávání oběda – od 11.30 do 14.00 hod.

  Stravování vlastních zaměstnanců 

2.6.2 Pitný režim 

Pitná  voda  je  odebírána  z  veřejného  vodovodu,  kontrolu  hygienických  limitů  provádí  správce
veřejného vodovodu. Pitný režim je navíc zajišťován nabídkou čaje, který vaří školní jídelna a který je
žákům k dispozici ve školní jídelně. Pro žáky ve školní družině je školní jídelnou dodáváno piơ. Pro
zaměstnance školy  je  ve  sborovně nápojový automat s  pitnou,  jemně perlivou vodou.   V  MŠ je
dodržován pitný režim, v ZŠ vlastní + při obědě školní jídelnou.

  Druh nápojů – čaj, mléko, ochucené mléko, voda ochucená citrónem, bylinkami

2.6.3 Škola je zapojena do projektu Školní mléko. 

Všichni zájemci z řad žáků 1. – 5. tříd mají možnost konzumovat 1x za 14 dnů státem dotované mléko 
(bez příchuƟ) nebo mléčný výrobek. 

2.7 Zájmové činnosƟ školy, kroužky, sportovní vyžiơ 

2.7.1 Zájmovou činnost pro žáky naší školy zajišťuje středisko volného času Radovánek. Nabízené 
akƟvity jsou různorodé, dle zájmu žáků/zákonných zástupců. 



2.7.2 Zájmové útvary:  keramika,  pohybově rytmická akƟvita,  kreaƟv,  jóga,  kresba, grafika, malba, 
kytara,   sebeobrana,  rybáři,  anglický jazyk.

 V rámci školní družiny nabízíme deskové hry a míčové hry. DěƟ, žáci naší organizace mohou 
navštěvovat sportovní činnosƟ vedené TJ Sokol Kozolupy, aj.

 2.8 Využívání školní budovy a pozemku pro jiné akƟvity školy 

2.8.1 Školní budova je využívána i k provozu zájmových útvarů, kroužků, tělocvična je využívána 
mimo hodin tělesné výchovy k akƟvitám zájmových útvarů. 

2.8.2 Pro  rodiče  a  děƟ  organizujeme pravidelně  vánoční,  velikonoční  jarmarky,  vánoční  koncert,
vystoupení ke Dni matek či Vítání občánků (ve spolupráci s OÚ Kozolupy), rozloučení s předškoláky a
žáky 5.třídyZŠ.

 2.9 Mimoškolní akce žáků 

2.9.1 Pro každou mimoškolní akci žáků je určen pedagogický pracovník školy jako vedoucí akce. Ten
zajišťuje  dodržení  podmínek  pro  pořádání  akce.  Vede  záznamy  o  předepsaných  náležitostech  –
souhlas rodičů s účasơ dítěte, prohlášení rodičů o zdravotním stavu, potvrzení lékaře o zdravotní
způsobilosƟ  dítěte  a  osob  zúčastňujících  se  akce,  poučení  žáků  o  BOZP,  pojištění.  Vícedenní
mimoškolní akce se řídí vyhláškou č. 106/2001Sb.o hygienických požadavcích na zotavovací akce pro
děƟ.

 2.9.2 Pokud škola zajišťuje zahraniční výlety/pobyty pro své děƟ, žáky, tak pověřený pracovník školy 
zajišťuje stejné náležitosƟ jako v bodě výše.

Režim práce s počítačem 

1. Práce na počítači je v rozvrhu pravidelně zařazena pro vybrané třídy k výuce informaƟky. 

2. Kromě toho probíhá výuka v počítačové učebně v rámci ostatních předmětů – nepravidelně, dle
potřeby procvičení výukových programů a rozvrhu a po dohodě s ostatními vyučujícími.  V těchto
hodinách se kromě práce s počítačem využívají i běžné metody výuky. 

3. Stoly jsou dostatečně prostorné, mohou u nich sedět i dva žáci, v učebně je umístěno celkem 10
stolů se 10 žákovskými pracovními stanicemi. K dispozici je i 10 notebooků a 9 tabletů. 

Režim pracovního vyučování 

1. Hodiny jsou řazeny v rozvrhu většinou jako koncové jednohodinové vyučovací jednotky (pouze 
hodiny Vv, TV bývají většinou dvouhodinové, tj.90min s přestávkou). ČinnosƟ probíhají v klasických 
učebnách/třídách nebo na školním pozemku (pěsƟtelství). 

2. Výuka probíhá podle ŠVP, na začátku školního roku jsou žáci seznámeni s řádem při práci na 
školním pozemku, učebny a poučeni o bezpečnosƟ, používají pracovní oděvy. 

Režim práce na pozemku 

1. Práce na pozemku jsou řazeny většinou jako koncové vyučovací hodiny, žáci během výuky mají 
možnost si dojít na sociální zařízení a osvěžit se. 

2. Žáci používají vlastní pracovní oděvy, mají možnost zapůjčit si pracovní rukavice. 



3. Na začátku školního roku jsou žáci seznámeni s řádem práce na pozemku a poučeni o bezpečnosƟ. 
4. V prostoru školy je dostatek umyvadel k očistě žáků po skončení práce na zahradě.

 Podmínky pohybové výchovy 

1. Ve škole jsou žákům k dispozici jedna cvičebna/tělocvična o rozměrech třídy a školní hřiště 
přírodního charakteru. TV probíhá v Kulturním domě Kozolupy (Sokolovna).

 2. Tělocvičny jsou vybaveny standardně – žebřiny, koše na košíkovou, švédské bedny, kozy, žíněnky, 
lavičky. Nářadí je umístěno v nářaďovně, která je uzamykatelná. 

3. Šatnami pro cvičebnu/tělocvičnu škola nedisponuje. Žáci se převlékají ve třídě nebo v prostoru 
školy určeném pedagogem, který respektuje inƟmitu žáků. 

4. Na pozemku školy je hřiště s travnatým povrchem, dvěma fotbalovými brankami menších rozměrů.
5. V rámci hodin TV je zařazena plavecká výuka (většinou pro žáky 3 – 4 třídy), turisƟka je prováděna 
především na výletech či terénního pobytu. 

6. Žáci mají v jednotlivých ročnících 2 hodiny tělesné výchovy. 

7. Úvodní část hodiny (rozcvička) trvá 5 – 10 minut, pak následuje hlavní část hodiny v délce cca 30, 
minut (20 minut nácviková a 10 minut opakovací část) a závěrečná 5 – 10 minutová fáze na uklidnění.
8. Dopravní výchova probíhá ve 4. třídě v rámci zájmového útvaru, ale zároveň je součásơ prvouky a 
českého jazyka. 

9. Tělovýchovné chvilky jsou na I. stupni pravidelně zařazovány dle potřeby a únavy žáků, provádí se 
pravidelné sestavy cvičení na protažení (kompenzace sezení) nebo náhodná dle potřeby procvičení 
určitých parƟí.

IV. Hygienické, pracovní podmínky organizace 

Pracovní podmínky 

1. Ve škole není žádné rizikové pracoviště. 

2.  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 pověřena vedoucí školní jídelny, administraƟvní pracovnice, které zajišťují
nákup a evidenci. 

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

4.  Žáky  školy  jsou  žáci  se  zdravotním  znevýhodněním.  Pro  tyto  žáky  jsou  ve  spolupráci  s  SPC
vypracovány individuální výukové plány a každoročně jsou podávány návrhy na jejich integraci. 

5.  Časové rozvržení  učiva, sestava rozvrhu a režim dne vychází  zejména z ustanovení  vyhlášky č.
48/2005 Sb.,. o základním vzdělávání a některých náležitostech plnění povinné školní docházky a ze
zásad stanovených v Rámcovém vzdělávacím programu (ŠVP). 

6. Ve třídách zajišťují vyučující vhodné podmínky pro výuku zejména sledováním teploty v učebně,
dostatečným větráním, pobytem děơ o přestávkách mimo učebnu, dodržováním délky vyučovacích
hodin  a  přestávek,  zařazováním  relaxačních  chvilek  a  cvičení  do  hodin,  regulují  osvětlení  třídy,



manipulují  s  žaluziemi,  technickým  vybavením.  Vedou  žáky  k  otužování  a  používání  přiměřeně
teplého oblečení. Sledují přiměřenost velikosƟ lavic a židlí pro žáky a ve spolupráci se školnicí zajišťují
potřebnou výměnu za větší velikosƟ. 

7. Pravidelným střídáním zasedacího pořádku řad nebo jiným způsobem mění umístění žáků ve třídě
tak, aby se pro žáky měnil úhel pohledu na tabuli. Také vedením žáků ke správnému sezení a držení
těla přispívají k prevenci jednostranné staƟcké zátěže určitých svalových skupin. 

2.10 Údržba školy 

2.10.1 Pro čištění a úklid školy jsou stanoveny postupy, které jsou zakotveny v pracovních náplních 
provozních zaměstnanců. Pro zajištění úklidu jsou vydávány čisƟcí prostředky včetně dezinfekčních 
prostředků. Vydávání čisƟcích prostředků a pravidelnou kontrolu jejich účelného používání provádí 
školnice. 

2.10.2 Úklid je prováděn v následujícím rozsahu, odpovídajícím platným normám: 

a) denně setřením na vlhko všech podlah, vysypáním košů 

b) denně za použiơ čisƟcích prostředků s dezinfekčním účinkem umyơm umyvadel, pisoárových mušlí
a záchodů, 

c) nejméně jednou týdně omyơm omyvatelných čásơ stěn na záchodech a dezinfikováním umýváren 
a záchodů,

 d) nejméně dvakrát ročně umyơm oken včetně rámů a svíƟdel, 

e) nejméně dvakrát ročně celkovým úklidem všech prostor školy, 

f) malování dle potřeby, dle finančních možnosơ školy jedenkrát za dva roky. 

2.10.3 Součásơ čištění je běžná ochranná dezinfekce, dezinsekce a deraƟzace ve smyslu zákona č. 
258/2000Sb., jako prevence vzniku infekčních onemocnění a výskytu škodlivých živočichů. 

Při výskytu hmyzu, hlodavců a dalších živočichů ve škole bude proveden speciální ochranný zásah 
odbornou firmou. 

Osvětlení 

1. Všechny prostory sloužící k výuce mají zajištěno vyhovující denní osvětlení, směr osvětlení je vždy
zleva  a  shora.  Pro  ochranu  před  oslněním  a  pro  zajištění  zrakové  pohody  jsou  okna  opatřena
vytahovacími roletami. Umělé osvětlení v učebnách zajišťuje celkové osvětlení učebny a zvlášť tabule.
V celé budově školy je použito zářivkové osvětlení. Zářivková osvětlovací tělesa jsou opatřena kryty.
Umělé osvětlení lze použít jako doplňující pro denní světlo, postupně lze zapínat svíƟdla umístěná
rovnoběžně s osvětlovacími otvory. 

2.  V  prostorách,  kde  se  používá  výpočetní  technika  a  televizory  (kanceláře,  počítačová  učebna,
učebny) je zraková pohoda zajištěna: v oknech jsou látkové žaluzie, obrazovky jsou umístěny tak, aby
nedocházelo k jejich osvícení denním světlem nebo svíƟdla, vzdálenost obrazovky od očí je min. 50
cm. 

Větrání 



1. Všechny prostory využívané pro pobyt žáků v budově škole – učebny, šatny, WC, školní družina –
jsou přímo větratelné. Ve školní kuchyni (MŠ i ZŠ) lze také zajisƟt přímé větrání digestoří. 

Vytápění 

1. V učebnách, odborných pracovnách, družinách a dalších místnostech určených k trvalému pobytu
je zajištěna teplota nejméně 20 °C až 22° C. V letním období nejvyšší přípustná teplota v učebnách je
26°C. K její regulaci jsou v oknech instalovány látkové rolety. Tato teplota může být překročena za
mimořádných  vnějších  mikroklimaƟckých  podmínek.  Při  poklesu  teploty  vzduchu  v  učebnách
určených k trvalému pobytu děơ a žáků ve třech po sobě následujících dnech pod 18°C, nejméně však
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. 

Vybavení školy 

1. V cvičebně/tělocvičně jsou okna a svíƟdla zajištěna kryty a sítěmi proƟ rozbiơ. Otevírání 
venƟlačních oken je zajištěno. Podlaha má speciální povrch pro sportovní zařízení. K tělocvičně patří 
nářaďovna. 

2. Ve škole se nevyskytují dveře kývavé nebo turniketové. 

3. Zasklená dveřní křídla a všechny prosklené plochy v úrovni dveří jsou opatřeny bezpečnostním 
sklem. 

4. Zábradlí splňuje požadavky norem. 

5. Všechny dveře ve výukových prostorách mají jednotnou šířku 900 mm. U tělocvičny jsou dveře 900
mm a dveře 1800 x 2100 mm. 

6. Ve všech výukových prostorách je umístěno aspoň jedno umývadlo s výtokem pitné vody, na 
sociálních zařízeních je teplá a studená voda. 

7. V učebnách jsou podlahy opatřeny PVC, na chodbách dlaždicemi. V kuchyni je podlaha opatřena 
proƟskluzovou dlažbou. 

8. Třídy jsou vybaveny odpovídající výškou lavic dle velikosƟ žáků, výška lavic se kontroluje na začátku
i v průběhu školního roku. 

9. Centrální  lékárnička je umístěna ve sborovně školy, další lékárničky jsou umístěny v kuchyni. U
lékárniček je umístěn traumatologický plán a seznam obsahu lékárniček. Obsah doplňuje ředitelka
školy a zástupkyně pro předškolní vzdělávání vždy k zahájení školního roku a pak průběžně podle
výsledků kontrol a požadavků vyučujících. 

Hluk 

1. 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. Hodnota hluku pronikajícího zvenčí do budovy (doprava) nepřekračuje
hygienické limity. 

2. Velká přestávka je využívána za vhodného počasí k pobytu žáků mimo budovu (malý a velký dvůr).
V případě nepříznivého počasí mohou žáci využívat relaxačních koutků,  žáci druhého stupně mají
možnost hrát stolní tenis o přestávkách. 



3. Ve třídách zajišťují vyučující vhodné podmínky pro výuku zejména sledováním teploty v učebně,
dostatečným větráním, pobytem děơ o přestávkách mimo učebnu, dodržováním délky vyučovacích
hodin a přestávek, zařazováním relaxačních chvilek a cvičení do hodin, umožňují dětem pít i během
vyučování,  manipulací  s  žaluziemi  regulují  osvětlení  třídy  a  minimalizují  osvětlení  třídy  současně
denním  i  umělým osvětlením.  Vedou  žáky  k  otužování  a  používání  přiměřeně  teplého  oblečení.
Sledují  přiměřenost velikosƟ lavic a židlí  pro žáky a ve spolupráci se školníkem zajišťují potřebnou
výměnu za větší velikosƟ. 

4. Pravidelným střídáním zasedacího pořádku řad nebo jiným způsobem mění umístění žáků ve třídě
tak, aby se pro žáky měnil úhel pohledu na tabuli. Také vedením žáků ke správnému sezení a držení
těla přispívají k prevenci jednostranné staƟcké zátěže určitých svalových skupin. 

Jedy, nebezpečné látky

 1. Nebezpečné látky jsou skladovány v uzamykatelných místnostech, do kterých nemají žáci školy 
přístup. 

2. Uživatelé venkovních hracích ploch určených pro hry a sport, tj. zejména vyučující tělesné výchovy,
vyučující tříd prvního stupně a vychovatelky školní družiny zkontrolují čistotu těchto ploch, případné 
znečištění nebo výskyt injekčních stříkaček či jehel hlásí školnici nebo ředitelce školy, který zajisơ 
odstranění závad a nahlášení na OÚ Kozolupy. 

3. Rostliny a dřeviny vysazené v areálu školy jsou využívány pro výuku. Pokos trávy provádí zřizovatel.

V. Závěrečná ustanovení 

1. Jeden výƟsk provozního řádu je trvale uložen ve sborovně, na místě trvale přístupném všem 
zaměstnancům školy.

 2. Provozní řád byl projednán na pedagogické radě dne 29. 8. 2024 

3. Seznámení s provozním řádem tvoří součást vstupního a periodického školení zaměstnanců školy. 

4. Kontrola provádění jednotlivých ustanovení je součásơ každoroční veřejné prověrky BOZP. 

 

V Kozolupech 1. 7. 2024
        ředitelka školy


