
Mateřská škola Čelčice, okr. Prostějov p.o. 

Vnitřní provozní řád školní výdejny 
 

 

Úvodní ustanovení    

Vnitřní řád školní výdejny  je vydáván v souladu s § 30 zákona č.561/2004   Sb., o 

předškolním, základním, středním, vyšším odborném a jiném vzdělávání (školský zákon)            

Zřízení a provoz  uvedeného školského zařízení vymezují platné předpisy, zejména:      

 - zákon č.561/2004 Sb., (školský zákon)         

 - zákon č. 258/2000 Sb., o ochraně veřejného zdraví               

 - vyhláška č. 107/2005 Sb., o školním stravování         

 - vyhláška č. 137/2004, o hygienických požadavcích na stravovací služby, vše v platném  

    znění. 

Popis zařízení (vyhláška č. 160/2024 Sb. Vyhláška o hygienických požadavcích na prostory a 

provoz zařízení a provozoven pro výchovu a vzdělávání dětí a mladistvých a dětských skupin) 

 

Mateřská škola jednotřídní s celodenním provozem 

Kapacita školy: 26 dětí 

Provozní doba: 6.15 – 16.15 hod. 

Pokud je ve třídě zařazené dítě mladší tří let, je do doby dovršení 3 let věku dítěte nejvyšší 

počet dětí ve třídě ponížen o 2 děti. Tímto postupem lze snížit nejvyšší počet dětí ve třídě 

nejvýše o 6.  
 

Práva a povinnosti dětí a zákonných zástupců a pravidla vzájemných vztahů se 

zaměstnanci 

• Děti docházející do školní výdejny mají všechna práva dítěte, jak jsou stanovena 

v „Úmluvě o právech dítěte“. 

• Děti mají právo na zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví, na život a práci ve zdravém 

životním prostředí. 

• Děti mají právo na ochranu před jakoukoliv formou diskriminace, před fyzickým nebo 

psychickým násilím, zneužíváním, zanedbáváním, před sociálně patologickými jevy 

a všemi druhy toxikománií. 

• Dítě přihlášené k celodennímu pobytu v mateřské škole má právo denně odebrat 

dopolední přesnídávku, oběd a odpolední svačinu. Kromě jídel připravuje školní 

výdejna i tekutiny, které děti během svého pobytu v mateřské škole konzumují v rámci 

„pitného režimu“. 

• Dítě má povinnost šetrně zacházet s vybavením výdejny. 

• Dítě má povinnost dodržovat osobní hygienu. 

• Děti stravující se v jídelně jsou povinny dodržovat zásady slušného chování.  

• Děti jsou povinny dodržovat chování bez projevů rasismu, diskriminace a šikany. 

• Dítě má povinnost dbát pokynů učitelů a ostatních zaměstnanců školy. 

• Dítě má povinnost oznámit učitelce nebo ostatním zaměstnancům školy jakékoliv 

přání, potřebu. 

• Dítě má povinnost dodržovat stanovená pravidla soužití v jídelně, plnit pokyny 

zaměstnanců školy k ochraně zdraví a bezpečnosti, s nimiž byli seznámeni. 

• Pokud je se zákonným zástupcem dohodnuta jiná délka pobytu dítěte v mateřské škole 

než celodenní, a je-li dítě přítomno v mateřské škole v době podávání jídla, stravuje se 

vždy. 



• Zákonný zástupce dítěte má právo vznášet připomínky a podněty k práci školní 

výdejny u vedoucí školní jídelny nebo u ředitelky školy 

• Zákonný zástupce má povinnost informovat mateřskou školu o změně zdravotní 

způsobilosti, zdravotních obtížích dítěte nebo jiných závažných skutečnostech, na 

které je nutno brát ze zdravotního hlediska ohled. 

 

 Pravidla vzájemných vztahů mezi dětmi a pedagogickými pracovníky  

• Pedagogové MŠ ve školní výdejně vydávají dětem a zákonným zástupcům dítěte 

pouze takové pokyny, které bezprostředně souvisí s plněním vnitřního řádu školní 

výdejny, zajištění bezpečnosti a dalších nezbytných organizačních opatření. 

• Při vzájemném styku se děti s pedagogickými pracovníky během stravování ve školní 

jídelně vzájemně zdraví a přejí si „Dobrou chuť“.  

• Pedagogové a provozní zaměstnanci nenutí děti ke konzumaci jídla.  

 

Režimové požadavky (délka aktivit, zařazení): 

Nástup dětí – přicházejí od 6.15 hod. do 9.00 hod., ale i během dne podle potřeb rodičů, ranní 

filtr při příchodu dítěte do školy. Při prvním nástupu musí zákonný zástupce odevzdat 

evidenční list s lékařským vyjádřením – OČKOVÁNÍ. 

 

Spontánní hra – zařazení během dne podle přání dětí 

 

Činnost dětí řízená pedagogem – 15 až 30 minut dopoledne a to podle udržení dětí v aktivitě a 

podle věku dětí. Odpoledne kratší soustředění při hře, aj. 

 

Pohybové aktivity – spontánní pohyb dětí, zařazování TV- chvilek, řízené činnosti TV- 1x 

týdně, pohybové hry, protažení po odpočinku, pohybové aktivity při pobytu venku – dle 

počasí. 

Podmínky vybaveni – využití sportovního nářadí a náčiní /žebřiny, žíněnky, kostky, aj./ 

 

Druh pohybových aktivit – zdravotní cviky, pohybové hry, cvičení s náčiním, cvičení na 

nářadí, relaxační cvičení při hudbě, jóga -prvky, cvičení venku na školní zahradě – míčové 

hry, zdolávání překážkových drah, chůze s delší trasou. 

 

Využíváme sportoviště  v obci – kopaná, házení s míči, hry se švihadlem, jízda na 

koloběžkách, trojkolkách nebo na kolech kolem sportoviště. 

 

Frekvence zařazování pohybových aktivit v denním režimu – přirozený pohyb dětí během 

celého dne. 

 

Pobyt venku – využíváme pozemku školní zahrady u budovy školy, kde jsme velmi často, 

zvláště za příznivého počasí, PITNÝ REŽIM zajištěn. 

Údržbu pozemku zajišťuje obec – sečení trávy, údržba zeleně, nátěry, opravy. 

Na pískoviště se dává plachta proti znečištění písku a prováděna výměna písku. 

Časový údaj – dopoledne po maximálně možnou dobu s ohledem na klimatické podmínky, v 

létě již od ranních hodin, odpoledne po odpočinku do odchodu dětí domů. 

Hry v pískovišti, prolézání průlezek za pomocí učitelky, skluzavka, s auty, pohybové hry a 

jiné. 

V zimních měsících využíváme pohybu venku při bobování, klouzání, stavění sněhuláků, hry 

ve sněhu. 

 



Odpočine – od 12.30 hod. do 14.30 hod., předškolní děti mohou pracovat individuálně při 

odpočinku a dříve vstávat. 

Děti se po obědě umývají, učí se převlékat, porovnat přikrývky, polštáře, aj. 

Lehátka se denně rozkládají v herně, lůžkoviny a pyžama se ukládají do otevřených regálů 

kde mají možnost větrání. 

Odpolední svačina je podávána od 14.30 hod. 

 

Pitný režim – denně se vaří čaj, popř. se podává šťáva /v létě/. Děti mají vlastní hrníčky a 

mohou si v průběhu dne nalít čaj, mladším dětem pomáhá učitelka nebo starší dítě. čaj, voda 

aj. Nápoje jsou užívány nejdéle 4 hod. od dohotovení. 

Druh nápojů: čaje, ovocné džusy, voda aj. Ze školní stravovny. 

 

Otužování – vzduchem, sluncem – denní vycházky, pohyb na zahradě, kdy jsou děti oblečené 

dle počasí a teploty venku. V létě otužujeme děti vodou s rozprašovačem, a to se souhlasem 

rodičů. 

V zimě – využití zahrady ke hraní na sněhu, dále správným oblečením. 

Ve třídě dbáme na větrání tříd, / učíme děti převléknout se do ponožek a tepláků, nebo jen do 

punčocháčů/. 

Specifika pro děti 2 až 3leté 

dětem je umožněn individuálně přizpůsobený adaptační režim, mají dostatek času na veškeré 

aktivity včetně převlékání a stravování. 

 

Hygienické zařízení 

Sociální zařízení v mateřské škole obsahuje pět WC mís, jeden pisoár a pět umyvadel, 

přičemž jedno z těchto umyvadel je přizpůsobeno potřebám dítěte, Sociální zařízení v 

mateřské škole obsahuje pět WC mís, jeden pisoár a pět umyvadel, přičemž jedno z těchto 

umyvadel je přizpůsobeno potřebám dítěte mladší tří let . V těchto prostorách se rovněž 

nachází sprcha. Vstup do sprchy je řešený tak, aby děti mohly vstupovat do sprch bez cizí 

pomoci. 

Umyvadla jsou napojena na společnou mísící baterii, osazenou mimo dosah dětí, každé 

umyvadlo je opatřeno pouze 1 výtokovým ventilem, 

- hygienické zařízení je vybaveno nočníky, u kterých se provádí pravidelná dezinfekce, 

- umyvárna je vybavena přebalovacím stolem, který je umístěn v blízkosti umyvadla pro 

zaměstnance a zároveň zajišťuje intimitu dětem při přebalování. 

- hygienické zařízení je vybaveno krytým nášlapným odpadkovým košem na použité pleny. 

  

Odpad 

V souvislosti se vzděláváním 2 až 3letých dětí v mateřské škole vzniká odpad - inkontinenční 

pleny. Inkontinenční pomůcky jsou zařazeny pod katalogové číslo 18 01 04 – Odpady.  

 

Podmínky pro zařazení pod katalogové číslo 18 01 04 stanoví, že: 

- děti používající inkontinenční pomůcky nejsou nositeli infekčního onemocnění,  

- daný odpad neobsahuje infekční agens v množství, které by mohlo způsobit onemocnění 

člověka a maximální doba mezi shromážděním odpadu a konečným odstraněním odpadu je 

maximálně 3 dny v odpovídajícím shromažďovacím místě (chlazený prostor).  

- za činnosti spojené s mytím a dezinfekcí nočníku nebo nakládání s použitými plenami 

odpovídá chůva. 

 

 

 



Způsob a intenzita větrání a vytápění 

Teplota vzduchu:    

- Denní místnosti minimálně 20oC, maximálně 28oC, chodby 18oC 

- Zastavení provozu zařízení (v učebnách určených k pobytu dětí při poklesu teploty 

vzduchu ve 3 po sobě následujících dnech pod 18°C, C, ne však méně než 16oC, nebo při 

poklesu teploty vzduchu v těchto učebnách v jednom dni pod 16ºC) musí být provoz 

zařízení zastaven. 

- Při extrémních venkovních teplotách, kdy maximální venkovní teplota vzduchu je vyšší 

než 30oC nebo kdy je výsledná teplota kulového teploměru tg max. vyšší než 31oC, musí 

být přerušeno vyučování a zajištěno jiné náhradní opatření pro děti a žáky s možností 

pobytu mimo budovu včetně zajištění pitného režimu. 

-  Pokud venkovní stav prostředí neumožňuje využít přirozené větrání pro překročení 

přípustných hodnot škodlivin ve venkovním prostředí, musí být mikroklimatické 

podmínky a větrání čerstvým vzduchem zajištěny vzduchotechnickým zařízením.  

 - Centrální šatny dětí a žáků bez přirozeného větrání musí být větrány nuceně podtlakově s 

výměnou vzduchu v souladu s požadavky upravenými v příloze č. 3 k této vyhlášce. 

- Přirozené větrání musí být v případě těsných oken zajištěno systémy mikroventilace 

nebo větracími štěrbinami. 

- Orientační teplotu vzduchu v prostorách s pobytem lze zabezpečit pomocí nástěnných 

teploměrů. Teploměry se nesmí umisťovat na stěny s okny a stěny vystavené přímému 

slunečnímu záření. 

 

 
2)  Školní stravování se řídí výživovými normami – podle § 122 odst. 4 

     děti které jsou přijaty do předškolního zařízení se stravují 3 x denně. 

 

3) Stravovací den se skládá: 

• dopolední přesnídávka       

• oběd (polévka, hlavní jídlo a nápoj, salát, kompot, ovoce) 

polévku a veškeré přílohy včetně salátů může dítě na požádání dostat formou 

přídavku 

• odpolední svačina 

 jídlo je podáváno mezi 3- hodinovými intervaly mezi jednotlivými jídly. 

 

4)Strava je připravována a dovážena ze školní jídelny  ZŠ Klenovice na Hané, v souladu 

s platnými právními předpisy pro školní stravování v souladu s vyhláškou MŠMT č. 107/2005 

Sb., o školním stravování, ve znění pozdějších předpisů, vyhláškou č. 137/2004, o 

hygienických požadavcích na stravovací služby zákonem č. 561/2004 Sb., (školský zákon), 

zákonem č. 258/200 Sb., o ochraně veřejného zdraví. 

    Dodržujeme pitný režim!  

     Nápoj je součástí každého jídla,  celodenně je přístupná konvice s čajem a  pitnou vodou. 

 

5) Přihlášení k odebírání  stravy 

Na každý školní rok je strávník povinen vyplnit vždy novou přihlášku ke stravování, která mu 

bude předána v MŠ. Přihlášky na nový školní rok budou přijímány vždy na počátku nového 

školního roku. Odevzdáním přihlášky je strávník závazně přihlášen ke každodennímu odběru 

stravy po celý daný školní rok (bez ohledu na úhradu stravy), pokud je v provozu školní 

zařízení, které strávník navštěvuje.  

 

6) Děti je nutné omlouvat z docházky (nemoc, dovolená apod.) vždy do 10.00 hod. 



    den předem, na telefon 777 688 151, 739 414 932 

    V době nemoci dítěte se 1. den vydává strava do přinesených nádob (v době od 12.00 hod. 

    do 12.30 hod. v prostoru školní výdejny), nebo se odhlašuje. 

    Na další dny nemoci, nebo jiné nepřítomnosti v MŠ jsou rodiče (dle zákona 561/2004                                                                   

Sb. a vyhl. 107/2005 Sb.) povinni dítě odhlásit! 

    Jestliže je dítě řádně omluvené, převádí se stravné vždy do dalšího měsíce.   

    Jestliže dítě neomluvíte, počítá se do stavu a stravné bez náhrady propadá.  

                                                                      

7) Zaměstnanec školy má nárok na odběr oběda v případě, že v daném dni odpracuje alespoň  

     3 hodiny. Vyhl. 84/2005 Sb. odst. 4). 

 

 

8) Strávník nesmí vynášet z jídelny, ani z MŠ žádné jídlo, § 2, odst. 7 vyhlášky o školním 

stravování. 

Výjimku tvoří pouze jídlo odnesené v nádobě první den nemoci a balená svačinka. 

 

Finanční norma na osobu a den je stanovena v souladu s vyhláškou MŠMT č. 107/2005 Sb. 

Dítě (žák) patří do dané věkové kategorie od začátku školního roku, ve kterém dosáhne 

příslušného věku. Školní rok začíná 1. 9. a končí 31. 8. 

 

     Výdejní doba:  Přesnídávka 9.00 – 9.30 hod. 

   Oběd  12.00 – 12.30 hod. 

   Svačina 14.30 – 14.45 hod. 

 

9) Stravné se hradí bezhotovostně z  bankovního  účtu formou  inkasa, jednorázovým 

příkazem vždy  k  20. dni v měsíci. Č. ú.: 181397392/0300 

V  jednotlivých  měsících  se tak   inkasuje  přesná částka podle počtu odhlášených dnů              

v předchozím měsíci. 

Rodiče jsou povinni hradit stravování včas!  Pokud zákonný zástupce  školní stravování 

neuhradí, 

může vedení školního zařízení z tohoto důvodu ukončit docházku dítěte do MŠ. 

Přeplatky na stravném se vrací na konci školního roku. 

 

10) Postup při dietním stravování dětí s alergií 

Postup při zajištění dietního stravování dětí s potravinovými alergiemi a intolerancemi, 

konkrétně na lepek, laktózu a vajíčka, v mateřské škole. Cílem je zajistit bezpečné a vhodné 

stravování dětí s těmito specifickými potřebami. 

a) Ohlášení dietních potřeb: 

• Rodiče nebo zákonní zástupci dítěte jsou povinni školu informovat o přítomnosti 

potravinové alergie či intolerance dítěte při nástupu do mateřské školy nebo kdykoliv 

v průběhu docházky, pokud se tyto potřeby objeví později. 

• Informace musí být doloženy lékařským potvrzením, které specifikuje konkrétní 

alergeny (lepek, laktózu, vajíčka) a případně doporučenou dietu. 

b) Zajištění dietního stravování: 



• Na základě lékařského potvrzení a individuálních potřeb dítěte bude výdejna 

zajišťovat dietní stravování ve spolupráci s rodiči. Školní výdejna může zajistit 

upravené pokrmy nebo rodičům umožnit přinášet vhodné jídlo pro své dítě. 

• Jídlo pro děti s alergií na laktózu a vajíčka bude zajišťováno školní jídelnou při ZŠ 

Klenovice na Hané. Toto jídlo bude expedováno zvlášť do označených jídlonosičů, 

aby se předešlo záměně nebo kontaminaci. 

• Dietní pokrmy budou připravovány s přísným dodržováním hygienických předpisů, 

aby se zabránilo křížové kontaminaci alergenů s běžnými jídly. 

• V případě, že rodiče zajistí donášku vlastního jídla z domova, je nezbytné, aby bylo 

jídlo přineseno v uzavíratelných nádobách, které budou jasně označené jménem dítěte 

a specifickým dietním omezením. Toto 

c) Skladování a manipulace s doneseným jídlem: 

• Donesené jídlo z domova bude uloženo v chladícím zařízení školní výdejny s jasným 

označením dítěte a uvedením obsahu. Toto jídlo bude uskladněno ve spodní části 

lednice v uzavíratelném boxu, mimo kontakt s ostatními potravinami zaslanými z 

jídelny. 

• Po dobu uchovávání bude jídlo skladováno v souladu s hygienickými normami, aby 

byla zajištěna jeho bezpečnost a kvalita. 

• Jídlo bude ohříváno v odpovídajících podmínkách a bude podáváno ve stanoveném 

čase podle pokynů rodičů. Bude dbáno na to, aby nedošlo ke kontaminaci jídla jinými 

pokrmy. 

d) Skladování léků a první pomoc: 

• Pro děti se silnou alergií na čokoládu bude zajištěna možnost poskytnutí první pomoci 

v podobě zavedení čípků. 

• Tyto čípky budou skladovány v uzavíratelném a popsaném boxu v lednici, mimo 

kontakt s ostatními potravinami, aby byla zajištěna jejich bezpečnost a hygienické 

podmínky. 

• Při výskytu alergické reakce musí být postupováno podle schváleného zdravotního 

plánu, a dítěti musí být okamžitě poskytnuta příslušná první pomoc. 

e) Evidenční systém: 

• Děti s potravinovými alergiemi budou vedeny ve speciálním evidenčním systému, 

který zajistí, že jejich potřeby budou při výdeji stravy vždy zohledněny. 

• Každý pracovník školní výdejny bude seznámen se seznamem dětí s potravinovými 

alergiemi a specifickými dietními požadavky. 

f) Spolupráce s rodiči: 

• Rodiče jsou povinni předem informovat školu o případných změnách ve zdravotním 

stavu dítěte nebo úpravách dietního režimu. 

• Rodiče budou pravidelně informováni o nabídce jídel, aby mohli včas podat návrhy na 

případné úpravy pokrmů. 

g) Konzultace při nejasnostech: 



• V případě nejasností při výdeji nebo distribuci dietních pokrmů budou pracovníci 

výdejny konzultovat postup po telefonu s vedoucím jídelny ZŠ Klenovice na Hané 

nebo s kuchařkou MŠ. 

h) Zodpovědnost: 

• Mateřská škola je zodpovědná za zajištění bezpečného stravování dětí s potravinovými 

alergiemi v souladu s tímto dodatkem. 

• Rodiče nesou zodpovědnost za předání aktuálních informací o zdravotním stavu dítěte 

a za zajištění, že případně přinesené jídlo je vhodné a bezpečné. 

 

11) Bezpečnost a ochrana zdraví dětí, ochrana dětí před sociálně patologickými jevy a 

před projevy diskriminace, nepřátelství nebo násilí.  

• Bezpečnost a ochrana zdraví dětí ve školní jídelně je zajištěna po celou dobu 

provozu školní výdejny.  

•  K zajištění bezpečnosti ve školní jídelně je určen pedagogický dohled. 

•  Děti jsou vedeny k postupnému dodržování zásad bezpečnosti a ochrany zdraví, 

jsou vedeny k dodržování pravidel chování a hygieny. 

• Pedagog dbá o bezpečnost stravujících se, organizuje odběr stravy a zajišťuje 

čistotu a bezpečnost prostředí, zejména podlahy. 

•  Děti se mohou v případě potřeby na pedagoga obracet.  

•  V prostorách výdejny je zakázáno nošení, držení, distribuce a zneužívání 

návykových látek (alkohol, cigarety, drogy).  

• Dětem jsou vytvářeny podmínky pro zdraví vývoj a předcházení vzniku sociálně-

patologických jevům. 

• Děti jsou vedeny k omezování výskytu násilí, nepřátelství a soužití s vrstevníky. 

 

 

12) Škody na majetku školní jídelny 

• Děti, případně jejich zákonní zástupci odpovídají za škody způsobené na majetku  

školní výdejny.  

•  Škodu, která je způsobena neúmyslně, strávník nehradí. 

• Úmyslně způsobenou škodu je strávník, případně jeho zákonný zástupce povinen     

nahradit.   

 

13 ) Závěrečné ustanovení 

Veškeré připomínky týkající se jídelního lístku, kvality stravy, technických a hygienických 

závad provozu školní výdejny řeší vedoucí jídelny. 

 

 

Vydáno dne 28.8. 2024     Pavlína Bebčáková, DiS. 

        ředitelka MŠ 

         

 

 

 

    

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dodatek č. 1  

 

Finanční norma stravného na celý den pro děti: 

 

3-6 leté   7 leté   

    

dopolední přesnídávka  9,- Kč    9,-Kč 

oběd               16,-Kč                        21,-Kč 

odpolední svačina     7,-Kč    7,-Kč 

nápoje     cena je započítaná v ceně oběda 

 

 

 

    



 

 

 


