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Mateřská škola Svémyslice, příspěvková organizace 
Svémyslice 3, 250 91 Svémyslice 

ORGANIZAČNÍ ŘÁD ŠKOLY 

PROVOZNÍ ŘÁD 
Vypracovala a schválila: Mgr. Zuzana Kašparová 

Směrnice nabývá účinnosti dne: 1.9.2023 

Směrnice nabývá platnosti dne:  1.9.2023 

 

1. Údaje o zařízení 

Název organizace: Mateřská škola Svémyslice, Svémyslice 3, 250 91 Svémyslice  

IČO: 72564750 

Tel.: 605 444 445, 721 644 898 

E-mail: mssvemyslice@svemyslice.eu, reditelka@ms.svemyslice.eu  

Ředitelka školy: Mgr. Zuzana Kašparová  

Zřizovatel: Obec Svémyslice 

Typ školy: mateřská škola s celodenním provozem  

Kapacita školy: 1 heterogenní třída – max. 24 dětí  

 
 

2. Úvodní ustanovení 

 
Provozní řád mateřské školy upravuje činnost školy v souladu s hygienickými předpisy a 
normami, určuje organizaci postupu některých prací.  
Provozní řád se řídí zejména:  

 zákonem č.258/2000 Sb. o ochraně veřejného zdraví v platném znění 
 zákonem č. 561/2004 Sb. o předškolním, základním, středním, vyšším odborném a jiném 

vzdělávání (Školský zákon)  
 vyhláškou ministerstva zdravotnictví č. 410/2005 o hygienických požadavcích na 

prostory a provoz zařízení a provozoven pro výchovu a vzdělávání dětí a mladistvých  
 vyhláškou ministerstva zdravotnictví č. 464/2000 Sb., kterou se stanoví hygienické 

požadavky na koupaliště, sauny a hygienické limity venkovních hracích ploch  
 vyhláškou ministerstva školství č.14/2005 o předškolním vzdělávání  
 rámcovým vzdělávacím programem pro předškolní vzdělávání  
 vnitřní směrnicí Mateřské školy Svémyslice na ochranu osobních údajů  

 
 

3. Režim dne a činnosti  

 
Provozní doba mateřské školy: 7:00 – 17:00 hodin  
 
Mateřská škola doplňuje rodinnou výchovu a v úzké vazbě na ni pomáhá zajistit dítěti prostředí s 
dostatkem mnohostranných a přiměřených podnětů k jeho aktivnímu rozvoji a učení. Předškolní 
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vzdělávání se maximálně přizpůsobuje vývojovým, fyziologickým, kognitivním, sociálním a 
emocionálním potřebám dětí a jejich individualitě. Režim dne je přizpůsoben podmínkám 
mateřské školy, respektuje dobu příchodu a odchodu dětí, jejich věkové zvláštnosti, potřeby, 
biorytmus a náročnost prováděných činností. Je volný, pevně je stanovena pouze doba stravování 
a odpočinku.  
 
Denní režim dětí:  

07:00 - 08:05  Příchod dětí 
volné hry dle volby dětí, didakticky zacílené 

činnosti ve skupinách i individuálně, individuální 
péče 

08:05 - 09:00 Ranní komunitní kruh 
jazykové chvilky, smyslové chvilky, ranní cvičení - 

pohybové hry 

09:00 - 09:15  Hygiena, svačina 
upevňování hygienických návyků, každý den 

zelenina nebo ovoce ke svačině 

09:15 - 09:45 
Didakticky zaměřená 
činnost vycházející ze ŠVP 

nabídka výchovně vzdělávací činnosti formou 
individuálních, skupinových a frontálních činností 

09:45 - 11:30 
Převlékání na pobyt 
venku, pobyt venku 

upevňování návyků sebeobsluhy a samostatnosti, 
pohybové aktivity na zahradě MŠ, vycházky do 
okolí, poznávání přírody a různých ekosystémů 

11:30 - 11:40 
Převlékání do tříd, 
hygiena 

  

11:40 - 12:00 
Oběd, hygiena, převlékání 
do postýlek 

upevňování správných návyků při stolování, 
samostatnosti a vzájemné pomoci druhému 

kamarádovi 

12:00 - 12:15 Vyzvedávání dětí po obědě 
  

12:15 - 14:15 
Poslech pohádky, 
odpočinek na lehátku 

literární chvilka, pohádka v TV apod., odpolední 
spánek či odpočinek.  

14:15 - 14:30  Oblékání, osobní hygiena 
  

14:30 - 15:00 Svačina 
  

15:00 - 17:00 Volné spontánní hry 
hry dětí dle vlastního zájmu, pohybové chvilky s 

možností užití různého náčiní ve třídách, opakovací 
chvilky, pobyt venku (s ohledem na počasí) 

 
Stravování dětí:  
Stravování dětí a zaměstnanců je zajišťováno dovozem stravy. Mezi jednotlivými jídly jsou 
zpravidla tříhodinové intervaly. Dietní stravování dětí potvrzené lékařem se domlouvá s vedoucí 
školní jídelny dodavatele stravy.  
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Pitný režim: 
Pitný režim je zajištěn celodenně – ve třídě je k dispozici konvice s vodou. Děti mají možnost se 
průběhu celého dne dle vlastní potřeby napít. Na přijímání tekutin dětmi dohlížejí učitelky. V 
letních měsících je dětem zajištěno podávání tekutin během celého pobytu venku karafou 
s vodou, kterou každý den nosí pedagogičtí pracovníci s dětmi na školní hřiště.  
 
Doba zahájení podávání stravy:  

09:00 dopolední svačina, ovoce, zelenina  
11:30 oběd  
14:30 odpolední svačina  

 
Pohybové aktivity:  
MŠ je plně vybavena pro tyto činnosti s dostatkem nářadí i náčiní, vybavená je i školní zahrada. 
Pohybové aktivity probíhají v průběhu celého dne:  

 před dopolední svačinou – individuálně a skupinově zaměřené pohybové činnosti na 
protažení a posílení celého těla s využitím nářadí, cvičení s náčiním doprovázené slovem 
nebo hudbou, pohybové hry, psychomotorické hry a cviky zaměřené na relaxaci  

 při pobytu venku - sezónní pohybové činnosti, pohybové hry  
 odpoledne po odpočinku - pohybové chvilky, hry, hudebně pohybové činnosti, činnosti 

zaměřené na cvičení s nářadím 
 
Otužování dětí: 

 teplota v třídě je udržována na hodnotě 20ºC. Provoz MŠ se zastaví v případě, že tři dny 
po sobě jdoucí klesne minimální teplota vzduchu pod tuto hodnotu.  

 větrání je prováděno s ohledem na aktuální klimatické podmínky, tj. v příznivých se větrá 
i nepřetržitě, v nepříznivých jen velmi krátce ale častěji 

 pravidelným větráním:  
o ráno při nástupu do práce intenzívní vyvětrání ve třídě  
o v průběhu dne krátké, ale intenzívní větrání 
o během pobytu dětí venku – zajišťuje školnice  
o během odpoledního odpočinku dětí  

 vhodným oblékáním:  
o po rodičích požadujeme, aby dětem do třídy i na pobyt venku dávali přiměřený 

oděv odpovídající počasí  
o děti mají možnost si během dne některé části oděvu odložit nebo naopak obléci 

 
Pobyt venku  
Pobyt venku je organizován mezi 09:45 – 11:30 hod. Většinou v prostorách školní zahrady, 
v případě nepříznivého počasí (mokro) procházkou po okolí. V letních měsících je provoz  
přizpůsoben tak, mohly být některé činnosti přenášeny ven již v ranních hodinách. Pobyt venku 
může být zkrácen nebo zcela vynechán pouze při nepříznivých klimatických podmínkách. Pro 
pobyt venku je využíváno i okolí MŠ.  
Při pobytu venku jsou prováděny řízené i spontánní činnosti: 

 sezónní činnosti  
 pohybové hry  
 prvky sportovních her  
 turistika  
 poznávací činnosti  

 
Děti mají k dispozici oplocený areál školní zahrady. Vybavenost: 2 pískoviště, různé druhy 
prolézaček, sportovní náčiní, běžné hračky. Vše je upravováno a průběžně udržováno pro 
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bezpečný pobyt dětí venku, 1x za rok je prováděna odborná revize tělovýchovného nářadí na 
školní zahradě.  
 
Odpočinek dětí  
K odpolednímu odpočinku dětem slouží prostory herny. Většina dětí spánek potřebuje a usíná, 
starší děti s nižší potřebou spánku nemusí spát, odpočívají na lehátku, relaxují. Pokud to situace 
umožňuje může jim být nabídnuta klidná aktivita ve třídě (prohlížení časopisů, kreslení...). Tyto 
aktivity nesmí rušit spící nebo dále odpočívající děti.  
Během odpočinku mohou děti individuálně uspokojit své hygienické potřeby.  
 
 

4. Úklid a dezinfekce  

 
Za řádné provádění úklidu a dezinfekce v prostorách mateřské školy zodpovídá školnice. Úklid 
je prováděn dezinfekčními prostředky s virucidní aktivitou. V případě konkrétních mimořádných 
situací spojených s onemocněním covid-19 bude škola postupovat podle pokynů KHS a 
dodržovat všechna aktuálně platná mimořádná opatření vyhlášená příslušnou KHS nebo plošně 
MZd.  
 
Přehled úklidových prací:  
 
Denně:  

 setření na vlhko všech podlah 
 vyčištění koberců vysavačem  
 vynesení odpadků  
 doplňování tekutých mýdel, popř. papírových ručníků do zásobníků  
 umytí umývadel a všech WC za použití čisticích prostředků s dezinfekčním účinkem  

 
Týdně:  

 omytí omyvatelných částí stěn na záchodech a dezinfekce umýváren a záchodů  
 setření podlahových ploch, okenních parapetů, nábytku, krytu topných těles  
 kontrola a úklid odpadků v prostorách areálu MŠ – školní zahrada, chodníky apod.  

 
2x ročně:  

 umytí oken včetně rámů  
 umytí svítidel  
 celkový úklid všech prostor školy a zařizovacích prostředků 

 
Malování:  

 třídy mateřské školy - 1x za tři roky  
 
 

5. Režim manipulace s prádlem  

 
Praní a sušení prádla je zajištěno přímo v prostorách MŠ. Za výměnu prádla ve třídě, správnou 
manipulaci se znečištěným i čistým prádlem, zodpovídá školnice.  

 Ručníky se mění 1x týdně 
 Pyžama se mění 1x týdně (děti nosí domů na vyprání)  
 Ložní prádlo 1x za 3 týdny, v případě potřeby ihned 
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Špinavé ložní prádlo se nesmí křížit s čistými prádlem, tz. nejprve je odneseno špinavé ložní 
prádlo, teprve pak lze použít čisté ložní prádlo. Při výskytu infekčního onemocnění se ručníky a 
ložní prádlo vymění ihned.  
 
 

6. Péče o školní zahradu  

 
Mateřská škola má vlastní oplocenou školní zahradu. Za čistotu školní zahrady a areálu MŠ 
zodpovídají pedagogičtí pracovníci, kteří denně kontrolují, zda se na ploše nenacházejí 
nebezpečné předměty (injekční stříkačky, ostré předměty, uhynulá zvířata, další nečistoty apod.). 
S úklidem papírků, kamenů, suchého listí a klacíků mohou v rámci vzdělávacích činností 
pomáhat pod dohledem učitelky i děti, avšak vždy s ohledem na zajištění hygieny a bezpečnosti. 
U herních prvků a zařízení zahrady je pravidelně 1x za rok prováděna revize a nedostatky jsou 
odstraněny odbornou firmou. Travnaté plochy jsou sekány průběžně dle potřeby. Keře jsou 
stříhány podle potřeby 1- 2x ročně. Pískoviště jsou přikryta plachtami proti znečištění zvířaty, 
spadu listí a jiných nečistot. Výměna písku se provádí pravidelně 1x za rok.  
Údržba zahrady v zimních měsících: V zimních měsících je zahrada využívána dle počasí, 
zvláště k zimním sportům a hrám.  
 

7. Jiné 

 
7.1 Evidence a registrace úrazů  
Věnujeme se prevenci úrazů, případné úrazy jsou neprodleně evidovány v knize úrazů. O úrazu 
podáme bez zbytečného odkladu hlášení jeho zákonnému zástupci a vedení školy. Taktéž při 
náhlém onemocnění jsou rodiče telefonicky informováni. Při podezření na nemoc u dítěte je 
ihned dítě odděleno od ostatních dětí (kancelář), dohlíží na něj určená osoba do příchodu rodičů. 
Učitelka provede o všem zápis do sešitu k tomu určenému. Ve škole je lékárnička první pomoci, 
která je pravidelně doplňována (zodpovídá ředitelka). Dále máme přenosnou lékárničku, kterou 
využíváme při školních výletech. Na viditelném místě máme umístěna důležitá telefonní čísla 
(první pomoci, havárie apod.). Telefon nelze využívat k soukromým hovorům. 
 
7.2 Zajištění budovy a odpovědnost za svěřené klíče 
Ranní odemykání provádí školnice nebo učitelka.  
Vchod do MŠ je v různých časových úsecích uzamčen nebo odemčen podle časového 
harmonogramu.  

 od 07:00 do 8:05 hodin je vchod uzavřen a všichni příchozí jsou vpuštěny do MŠ po 
zazvonění 

 od 8:05 do 12:00 hodin je vchod uzamčen, příchozí jsou do MŠ vpuštěny po zazvonění a 
po odemčení dveří pedagogickým pracovníkem  

 od 12:00 do 12:30 hodin (odchod dětí po obědě domů) je vchod uzavřen a všichni 
příchozí jsou vpuštěny do MŠ po zazvonění  

 od 12:30 do 15:00 hodin je vchod uzamčen a příchozí jsou vpuštěny do MŠ po zazvonění 
a odemčení vstupních dveří  

 od 15:00 do 17:00 hodin je vchod uzavřen a všichni příchozí jsou do MŠ vpuštěni po 
zazvonění 
 

Učitelky i provozní zaměstnanci sledují průběžně pohyb osob v budově a všímají si i dění v 
šatnách. Za uzavření oken odpovídá Pedagog, která má odpolední službu odpovídá za: uzavření 
oken, vypnutí elektrospotřebičů a světla a za uzamčení zadního i hlavního vchodu MŠ.  
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8. Závěrečná ustanovení  

 
O vydání Provozního řádu jsou všichni zaměstnanci informováni na provozní poradě. Nově 
přijímaní zaměstnanci budou s tímto předpisem seznámeni před podpisem pracovní smlouvy. 
Provozní řád je trvale umístěn na nástěnce v hospodářské části školy a v pořadačích v šatně dětí.  
 
 
Ve Svémyslicích dne 31.8.2023 
 
 
 
 
 
 

Mgr. Zuzana Kašparová 
ředitelka 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


