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PROVOZNÍ ŘÁD MATEŘSKÉ ŠKOLY 
Č.j.:  
Schválil 
Zpracoval 

Mgr. Dana Otoupalová 
Bc. Kateřina Šafrová 

Projednáno na pedagogické radě 28.8.2023 
Schváleno na pedagogické radě 28.8.2023 
Směrnice nabývá platnosti dne 1.9.2023 
Směrnice nabývá účinnosti dne 1.9.2023 
Směrnice ruší směrnici ze dne 1.9.2019 

 
 

1. 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, vyhláškou č.107/2005 
Sb., o školním stravování.  
 

 

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, podmínky jejich 
pohybové výchovy a otužování, režim stravování včetně pitného režimu. 
 
PROVOZNÍ DOBA MŠ – OD 6.30 – 16.30 hodin 
 
URČENÍ ZODPOVĚDNOSTI: učitelky zodpovídají za dítě prokazatelně předané rodiči do 
herny po dobu, než si jej vyzvedne rodič nebo jiná osoba oprávněná dítě vyzvednout. 
 
                               
Vnitřní denní režim při vzdělávání dětí 

 

Příchod dětí do MŠ je v rozmezí 6.30 – 8.15 (předškoláci do 8.00) 

 6.30 – 8.00 – scházení dětí ve třídě Motýlků a Včeliček  

 7.30 – 8.00 - odchod dětí do svých tříd Berušek a Soviček 

 6.30 – 9.00 - spontánní hry, nabídka činností v centrech aktivit, individuální činnosti, 

částečně řízené/řízené činnosti v souladu s TVP 

 8.30 – 9.20 - osobní hygiena, dle aktuální potřeby tříd probíhají svačiny průběžně nebo 

hromadně 

 9.00– 9.40 - spontánní hry, nabídka činností v centrech aktivit, individuální činnosti, 
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částečně řízené/řízené činnosti v souladu s TVP 

- osobní hygiena, příprava na pobyt venku, 

 9.30 – 11.40 - pobyt venku, případně při velmi nepříznivém počasí náhradní činnost 

 11.30 – 12.30 – oběd, ukládání k odpočinku 

 12.00 – 13.00 – poslech čtených pohádek 

 12.00 – 14.30 – spánek a odpočinek na lehátku, respektující rozdílné potřeby dětí 

 12.30 – 14.30 – klidné aktivity a individuální činnosti, pro nespící děti 

 14.30 – 14.45 – osobní hygiena, průběžná odpolední svačina 

 14.45 – 16.30 – spontánní hry, nabídka činností v centrech aktivit a jejich dokončování, 

individuální činnosti, částečně řízené činnosti v souladu s TVP. 

V případě pěkného počasí mohou probíhat na zahradě mateřské školy. 

 Od 15.30 – scházení dětí ze tříd Berušek a Soviček ve třídě Motýlků a Včeliček. 

Pobyt venku se uskutečňuje pravidelně, při výrazně nepříznivých povětrnostních podmínkách 
je 

zkrácen nebo vynechán (mráz pod – 10 °C, nárazový vítr, déšť, náledí). 

 

 

Denní režim je dostatečně pružný, umožňuje reagovat na individuální možnosti a aktuální 
potřeby dětí.  V mateřské škole je dostatečně dbáno na soukromí dětí, pokud mají potřebu 
uchýlit se do klidného koutku a neúčastnit se společných činností, je jim to umožněno. Stejně 
tak i možnost soukromí při osobní hygieně. Dětem mladším 3 let je zajištěný nenáročný 
program zajišťující základní podmínky k uspokojování jejich potřeb. 
 
 

II. Zásobování vodou, pitný režim, stravování 

 

PITNÝ REŽIM 
Pitná voda je odebírána z veřejného vodovodu, kontrolu hygienických limitů tedy provádí 
správce veřejného vodovodu. 
Děti mají ve třídách i na zahradě pitné fontány, ze kterých pijí dle potřeby. U dvouletých dětí 
bude pitný režim řešen individuálně po dohodě s rodiči. U svačin a obědů má každé dítě má 
svoji skleničku s nápojem. Střídají se různé druhy čajů, džus, sirupy, mléko, mléčné zakysané 
nápoje, kakao, bílá káva atd. Starší děti se obsluhují samy, mladším dopomáhají učitelky. 
Z kapacitních hledisek  dodávka vody splňuje požadavky vyhlášky č. 410/2005 Sb. o 
hygienických požadavcích (na 1 dítě v předškolním věku musí být k dispozici nejméně 60 l 
vody na den). 
 
STRAVOVÁNÍ 
Systém podávání svačin a hlavního jídla je samoobslužný, mladším dětem pomáhají učitelky. 
Časový odstup mezi jídlem nepřekročí 3 hodiny.  
Děti se stravují během celého dne v přízemí MŠ ve třídách a jídelně MŠ, obědvají v jídelně 
MŠ. Strava je připravována ve školní kuchyni v areálu mateřské školy. 
Svačiny a obědy vydávají pověření provozní zaměstnanci. 
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SYSTÉM PODÁVÁNÍ SVAČIN A OBĚDŮ: Provozní pracovnice připraví na nerezový servírovací 
vozík tácky, hrníčky a větší tácek se svačinkami. Děti si prostírají a odebírají svačinky, prázdné 
tácky a hrníčky odnáší na servírovací stolek. Polévku i hlavní chod připravují na talíře vedoucí 
stravování, školnice a uklízečka. Dle možnosti i u oběda si děti samy odnáší nádobí na místo k 
tomu určenému (dle věkové skupiny dětí a jejich individuálním možnostem). Dítě má právo 
žádat si o množství, děti používají příbory. Do jídla děti nenutíme, ale snažíme se, aby 
alespoň připravené jídlo ochutnaly. Všichni zaměstnanci vedou děti k samostatnosti, malým 
dětem pomáhá dle potřeby učitelka. 
Odhlašování stravy je nutné provést nejméně 1 pracovní den předem nejpozději do 9 hodin 
IS Edookit, telefonicky do školní jídelny nebo e-mailem vedoucí jídelny (viz Provozní řád 
školní jídelny) 
 
III.  Hygiena, pohybové aktivity 
 
HYGIENA: 
Děti mají možnost koupelnu navštěvovat dle své potřeby, dle potřeby učitelka při hygieně 
individuálně dítěti pomáhá. Toaletní papír je umístěný na stěně v držácích tak, aby na ně děti 
dostaly. Každé dítě má svůj ručník na své značce.  
Ve třídách se používají výhradně papírové ručníky. 
 
POBYT VENKU: 
Doba pobytu venku: 9.30 – 11.40 s tím, že učitelky přiměřeně reagují na povětrnostní 
podmínky a přizpůsobují délku pobytu venku (delší nebo zkrácený pobyt venku, popřípadě se 
vůbec pobyt venku nekoná – déšť, inverze, silný mráz apod.) V letních měsících se provoz 
přizpůsobí tak, aby bylo možné provádět činnost dětí ve venkovním prostředí pozemku i 
stíněných teras v co největším rozsahu. 
 
OTUŽOVÁNÍ: Zajištěno vzduchem -  pravidelné větrání třídy, učitelka i školnice sleduje 
vytápění školy, reguluje přiměřenou teplotu (teploměry ve všech prostorách MŠ). Zajištěn je  
dostatečný pobyt venku s kontrolou vhodného oblečení, v letním období mlžením. 
 
POHYBOVÉ AKTIVITY: 
Pohybové aktivity probíhají pravidelně v dopoledních činnostech, denně při pobytu venku, 
dle zájmu dětí v odpoledních činnostech. Využíváme dostatečného množství vybavení: míče, 
prolézací pytle, padák, kruhy, stuhy, kužely a tyče k překážkové dráze, žíněnky, senzorický 
chodník, rehabilitační míče, herní prvky na zahradě, pobyt v tělocvičně KD 
Druhy pohybových aktivit: zdravotní cviky, cvičení s motivací, cvičení s hudbou, pohybové 
hry, hudebně pohybové hry, cvičení s náčiním, cvičení na nářadí, cviky s prvky jógy – 
mantry, relaxace s prvky muzikoterapie, pohybové činnosti a míčové hry na školní zahradě, 
spontánní pohybové činnosti dětí. 
 
ODPOČINEK, SPÁNEK, RELAXACE: 
Doba odpočinková: od 6.30 hod. – dle individuální potřeby mají děti možnost odpočívat a 
relaxovat na místech tomu vymezených ve třídách (relaxační koutky, domečky).  
12.00 – 14.30 děti odpočívají na molitanových lehátkách spánkem, s možností náhradních 
aktivit pro děti se sníženou potřebou spánku (relaxace na lehátku 30 minut). Pokud dítě 
potřebuje spánkový režim, je mu umožněn.  
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IV. Prostorové podmínky a vybavení MŠ:  

 
Prostor pro pobyt dětí v MŠ – herna, třída: splňuje zákonnou podmínku volného prostoru 
místnosti. Prostor pro odkládání oděvů a obuvi – šatna: se nachází u každé třídy, vyhovuje 
svým rozměrem pro umístění dětí dle kapacity třídy.  

Pobytové místnosti pro děti jsou vybaveny nábytkem, který zohledňuje rozdílnou tělesnou 
výšku dětí. V pobytových místnostech jsou vytvořeny relaxační koutky s odpovídajícím 
vybavením. Hračky a didaktické pomůcky, které mají děti volně k dispozici, jsou umístěny v 
nábytku v dostupné výšce. Podlahy v pobytových místnostech a na chodbách jsou opatřeny 
PVC, koberci a dlažbou. Otevírání oken je zajištěno. Šatny  jsou vybaveny  věšáky, úložnými 
boxy a lavicemi. 

Centrální lékárnička je umístěna v šatně zaměstnanců. U lékárničky je umístěn 
traumatologický plán a Kniha úrazů. Obsah kontroluje a doplňuje pověřený pracovník vždy k 
zahájení školního roku a pak průběžně podle výsledků kontrol a požadavků vyučujících. 
Menší příruční lékárničky jsou umístěny ve třídách v uzamykatelné skříňce a  jsou určeny i 
pro pobyt venku. 

 
 

V. Údržba prostor MŠ 

 
Pro čištění a úklid školy jsou stanoveny postupy, které jsou zakotveny v pracovních náplních 
provozních zaměstnanců.  

ÚKLID: 

Úklid je prováděn v následujícím rozsahu: 
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 umyvadel a WC 
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  
g) malováním jedenkrát za 3 roky nebo v případě potřeby častěji. 
 
UKLÁDÁNÍ LEHÁTEK A LŮŽKOVIN  - je prováděno denně, lehátka a lůžkoviny se ukládají v 
přízemích v oddělených uzavřených větratelných skříních. V patře je u obou tříd sklad 
lehátek a lůžkoviny jsou uloženy ve větratelných skříních. Pyžama jsou ukládána společně s 
lůžkovinami Provětrání se provádí denně 1 hod. před použitím, řádné provětrání se provádí 
1x měsíčně při převlékání lůžkovin. 
 
VÝMĚNA PRÁDLA – výměna lůžkovin se provádí 1x za 3 týdny, dle potřeby ihned. 
Výměna ručníků a pyžam 1x  za týden, dle potřeby ihned. 
 
ZPŮSOB PRANÍ PRÁDLA – praní zajišťuje školnice a uklízečka v místnosti tomu určené. 
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ZPŮSOB MANIPULACE S PRÁDLEM – čisté prádlo se skladuje v uzavíratelných, větratelných 
vydezinfikovaných skříních ve třídách. Skříň je desinfikována 2x ročně. 
Za čistotu prádla, za kontrolu čistoty a ukládání prádla zodpovídá školnice a uklízečka. 
Znečištěné lůžkoviny (zvratky, pomočené povlečení) dá školnice/uklízečka do igelitového 
jednorázového uzavřeného obalu a téhož dne předá rodiči při odchodu dítěte z mateřské 
školy na oprání domů. 
Papírové ručníky jsou doplňovány dle potřeby. 
 
MANIPULACE SE VZNIKLÝMI ODPADY -  Třídíme odpad: papírové kartony – svoz obec 
Blažovice, plast – kontejner u MŠ, sklo – kontejner na návsi, ostatní odpad – popelnice před 
MŠ, Papír: kontejner u MŠ a sběr ZŠ + MŠ (ukládáme ve sklepě). 
 
MANIPULACE S PLENAMI: v případě potřeby jsou prostory třídy Motýlků (určená i pro děti 
dvouleté) vybaveny přebalovací podložkou a košem na použité pleny a možností mytí  a 
desinfekce nočníků v prostoru odděleném od prostoru užívaného dětmi. 
 

VI. Údržba venkovních hracích ploch: 
 
Pozemky využívané k pohybové aktivitě mateřské školy jsou oplocené a slouží výhradně 
potřebám mateřské školy. Mateřská škola má k dispozici vlastní oplocenou přírodní zahradu, 
jejímž zřizovatelem je obec. O údržbu zeleně, sečení trávy, ořezávání stromů a keřů se starají 
společně s provozními zaměstnanci a učitelkami i zaměstnanci obecního úřadu Blažovice.  
Přírodní zahrada není přístupná veřejnosti (s výjimkou akcí MŠ pořádaných pro rodiče nebo 
veřejnost), po ukončení denního provozu je vždy uzamčena. V zahradě se nevyskytují 
jedovaté rostliny.  
Venkovní hrací plochy a zahrada jsou pravidelně čištěny a udržovány dle rozpisu (denní a 
běžná vizuální kontrola, průběžná kontrola herních prvků, hlavní roční kontrola herních 
prvků, technická údržba a kontrola během přerušení provozu). O kontrolách a opravách jsou 
vedeny pravidelné zápisy (záznamové archy).  

 
Další náležitosti upravuje Provozní řád dětského hřiště a zahrady 
 
  

VII. Mikroklimatické podmínky: 
 

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. Hodnota hluku pronikajícího zvenčí do 
budovy (doprava, blízké továrny apod.) nepřekračuje hygienické limity. Pro zjištění úrovně 
hluku bylo provedeno KHS měření, které nezjistilo překročení limitů. 

 
OSVĚTLENÍ 
Všechny prostory sloužící k výuce mají zajištěno vyhovující denní osvětlení, směr osvětlení je  
shora, kromě případů, kdy to vyžaduje organizace nabídky činností. (skupinová práce). Pro 
ochranu před oslněním a pro zajištění zrakové pohody jsou okna opatřena vytahovacími 
meziokenními žaluziemi s natáčecími lamelami. Zářivková osvětlovací tělesa jsou opatřena 
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kryty zamezujícími blikání světla. Osvětlovací soustavy a části vnitřních prostorů odrážející 
světlo jsou čištěny a obnovovány ve lhůtách daných plánem údržby. 

 

TEPLOTY VZDUCHU A VĚTRÁNÍ 
Teploty jednotlivých prostor a proudění vzduchu v prostorách MŠ splňují parametry 
mikroklimatických podmínek daných Příloha č. 3 k vyhlášce č. 410/2005 Sb. Všechny prostory 
využívané pro pobyt dětí v budově školy – herny, šatny, WC, výdejna stravy jsou přímo 
větratelné. 
Pravidelné větrání, podle aktuálního stavu ovzduší: 
- ráno před příchodem dětí do třídy intenzivní vyvětrání  
- v průběhu dne krátké, ale intenzivní větrání  
- během odpoledního odpočinku dětí 

Provoz mateřské školy se přeruší v případě, že tři dny po sobě jdoucí klesne minimální 
teplota vzduchu v těchto prostorech pod hodnotu uvedenou v příloze č. 3 k této vyhlášce. 
Zimní období – tg min  20°C 
Letní období - tg max 28 
Při extrémních venkovních teplotách kdy je tg max vyšší než 31 °C, musí být přerušen provoz 
nebo zajištěno pro děti jiné náhradní opatření, např. jejich pobytem mimo budovu a 
zajištěním pitného režimu.  
Relativní vlhkost je celoročně v rozmezí 30 - 65 %. 
Rychlost proudění vzduchu je celoročně 0,1 - 0,2 m/s. 
Kontrolu teploty vzduchu v prostorách s pobytem dětí zajištujeme pomocí meteostanic nebo  
nástěnných teploměrů.  
 
 
 
 
V Blažovicích dne:  
 
 
 
 
     _______________________________ 
      Mgr. Dana Otoupalová 
            Ředitelka školy 
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