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PROVOZNÍ ŘÁD MŠ 
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Tento řád je vydán na základě zákona č. 258/2000 Sb., o ochraně veřejného zdraví a o změně 

některých souvisejících zákonů, ve znění pozdějších předpisů. 

 

Údaje o právním subjektu 

 

Název zařízení: Základní škola a mateřská škola Rychnov nad Kněžnou, Roveň 60 

 

Místo poskytovaného vzdělání: Roveň 56, 516 01 Rychnov nad Kněžnou 

 

Telefon: 736 629 575 

 

IČO: 70188556 

 

Zřizovatel: Město Rychnov nad Kněžnou 

 

Ředitelka: Mgr. Jindřiška Klugerová  

 

Personální obsazení: 2 pedagogičtí pracovníci na 100% úvazek 

                                    1 provozní zaměstnanec na 75% úvazek (školnice/uklízečka) 

 

Typ subjektu: s celodenní péčí 

 

Stanovená kapacita: 25 dětí 

 

Věkové složení třídy: smíšená třída dětí ve věku převážně od 3 do 6/7 let 

 

Provozní doba: od 6,15 hod.  do  16,15 hod. 

V době dopoledne od 8 do 11 hodin a odpoledne od 13 do 14,15 hodin se budova 

z bezpečnostních důvodů uzamyká. V případě potřeby mohou rodiče během dne použít 

zvonek u dveří.  

 

 

Péče o dítě 

Mateřská škola doplňuje přirozenou výchovu v rodině, plně respektuje výchovné zaměření 

rodiny, její specifika a posiluje její výchovné působení. Usiluje o integraci dětí se sociální 

indikací. Plně respektuje Úmluvu o právech dítěte s ohledem na specifické postavení, zejména 

článek 16,18,23 a 29. Osoby, pečující o dítě, je chrání před jakýmkoliv tělesným či duševním 

násilím. Program péče o dítě vychází z demokratických principů, opírá se o pedagogické, 

psychologické a hygienické normy péče o dítě předškolního věku. Zabezpečuje zdravý 

fyzický, psychický a sociální rozvoj dítěte, jejich spokojené prospívání v souladu s jejich 

přirozeností. 

 

 



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. 

 

Spontánní hry 
Probíhají po příchodu dětí do MŠ během celého dopoledne a v odpoledních hodinách  

před odchodem domů (dle potřeb, věku a schopností dětí). 

 

Činnosti řízené pedagogem 

Probíhají denně po dopolední svačině v době od 8.30 – 9.15 hod. podle věku dětí, u mladších 

dětí dále dle vlastního zájmu se řízených činností zúčastnit. 

 

Sledování televize 
Činnost byla zrušena, děti využívají 2 školní notebooky k práci s výukovými programy. 

- frekvence zařazení během dne: maximálně 1x denně jedno dítě v délce trvání v jednom 

sledu 15 minut 

- osoby kontrolující dobu trvání: učitelky 

 

Pohybové aktivity 
Pohybové aktivity probíhají v průběhu celého dne: 

- před dopolední svačinou – zdravotně zaměřené činnosti s náčiním, slovem 

 nebo hudbou, pohybové hry a psychomotorické hry 

- pobyt venku – řízené a spontánní pohybové činnosti, pohybové hry 

- odpoledne po odpočinku – pohybové chvilky, hry, hudebně pohybové činnosti 

- 1x týdně – řízené TV činnosti zaměřené na cvičení na nářadí, na prvky 

sportovních her 

 

Pobyt venku 
Je organizován od 9,15 do 11,15 hod. dopoledne (většinou mimo areál MŠ – vycházky do 

přírody a nejbližšího okolí) a odpoledne od 14,15 do 16,15 hod. dle počasí (na zahradě MŠ). 

Pobyt venku může být zkrácen nebo zcela vynechán pouze při mimořádně nepříznivých 

klimatických podmínkách (tj. silný déšť, hustá mlha, smogové znečištění ovzduší, husté 

sněžení nebo extrémní teploty pod – 10 stupňů, případně kombinace uvedených situací). 

 

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: pískoviště se zastíněním, 

provazové prvky (kolotoč, hnízdo, skluzavka s hnízdem), pružinové houpadlo, lavičky. 

Součástí zahrady je kůlna s uloženými hračkami na pískoviště a pro venkovní použití. 

 

Vše je průběžně udržováno, 1x za rok je prováděna odborná revize tělovýchovného nářadí  

na školní zahradě. Travnaté plochy jsou sekány dle potřeby. Pískoviště je přikryto proti 

znečištění zvířaty. 

 



Stav pískoviště a travnatých ploch jsou průběžně sledovány provozním zaměstnancem školy, 

který odstraňuje plevel, cizí předměty z prostoru pozemku a znečištěný písek.  

Před zahájením pobytu dětí na zahradě kontroluje aktuální stav venkovních prostor (stav 

pískoviště, herních prvků a trávníku) pedagogický pracovník. Po ukončení pobytu venku 

zajistí pedagogický pracovník kontrolu stavu pískoviště a zajistí jeho zakrytí. Důkladné 

vyčištění většího objemu písku se provádí jednou za 2 – 3 roky. 

 

 

Odpočinek 
Vychází z individuálních potřeb dětí. Od 12,00 hod. – do 13,30 hod. odpočívají všechny děti 

při čtené nebo reprodukované pohádce v samostatné místnosti (ložnici) v 1. patře. Děti 

nemusejí spát. Vždy mohou uspokojit samostatně své hygienické potřeby. Starší děti mají 

možnost se postupně zúčastňovat klidných aktivit, které jim odpočinek zkracují (prohlížení 

časopisů, společenské hry, pracovní listy, kreslení aj.). Tyto aktivity jsou organizovány tak, 

aby nerušily děti s větší potřebou spánku.  

Lehátka s lůžkovinami a pyžama jsou uložena v ložnici, která je vybavena zastiňovacími 

roletami. Lehátka se denně neskládají. 

 

Stravování 

Strava je připravována v kuchyni mateřské školy. Doba podávání stravy je neměnná. 

- dopolední svačina – od 8,15 do 8,30 hod. 

- oběd                      -  od 11,15 do 11,45 hod. 

- odpolední svačina -  od 14 hod. do 14,15 hod. 

Kuchařka jídlo vydává, děti jsou vedeny k samostatnosti, starší děti se obsluhují samy, 

mladším pomáhá učitelka nebo provozní zaměstnankyně. Časový odstup mezi jídly jsou 

3 hodiny. Zaměstnankyně ŠJ jsou proškoleny o hygienických normách. 

Pomazánky jsou vyráběny těsně před distribucí svačinek. Doba použitelnosti je ½ hodiny. 

Teplota vydávaných jídel nesmí klesnout pod 63° C, zbytky jsou odváženy denně. Strava 

je připravovaná podle hygienických norem a receptur s dostatkem vitamínů, vlákniny a  

je pravidelně vyhodnocován spotřební koš. 

 

Pitný režim 
Děti se mohou kdykoliv během dne napít (samoobslužně z várnice v prostorách MŠ), každé 

dítě má svůj hrníček. Hrníčky, várnici a konvici kuchařka vymývá 1x denně. Ze školní 

kuchyně jsou nápoje podávány ke každému jídlu. Také při pobytu venku na školní zahradě je 

zajištěn pitný režim dětí (várnice s čajem, šťávou nebo džusem a konvice s pitnou vodou 

z veřejného vodovodu). 

 

Ozdravná opatření 
Je sledován přiměřený stupeň vytápění a provádí se pravidelné a časté větrání místností 

(otužování dětí vzduchem). Přímé intenzivní větrání – ráno před zahájením provozu, v době 

při pobytu dětí venku, při odpoledním odpočinku a po odpoledním odchodu dětí z MŠ. Je 

dodržován dostatečný pobyt dětí venku. „Předškoláci“ se pravidelně každý rok účastní 

plaveckého výcviku. Denně se uskutečňuje ranní cvičení a do ostatních činností jsou 

zařazovány tělovýchovné chvilky. Ve spolupráci s rodiči se zaměstnanci snaží regulovat 

přiměřené oblékání dětí. 

 

Úklid prostor mateřské školy 

Za řádné provádění úklidu a dezinfekce v prostorách mateřské školy zodpovídá provozní 

pracovnice (školnice/uklízečka).  



V souladu s požadavky zákona č. 258/2001 Sb. a vyhláškou 410/2005 Sb., ve znění 

pozdějších předpisů, jsou stanoveny cykly pro úklid v prostorách, které jsou určeny pro trvalý 

pobyt dětí takto:  

 

Denně:  

- setření na vlhko: všech podlah, nábytku, okenních parapetů, krytu topných těles 

- vynášení odpadků  

- vyčištění koberců vysavačem  

- za použití čisticích prostředků s dezinfekčním účinkem umytí umývadel, záchodových mís, 

sedátek na záchodech, rukojetí splachovadel, baterií, klik – vícekrát denně  

Týdně:  

- omytí omyvatelných částí stěn na záchodech a dezinfekce umýváren a záchodů  

- umytí kelímků k ústní hygieně, dezinfekce hřebenů  

- dezinfekčním prostředkem setření podlahových ploch, okenních parapetů, nábytku  

2x ročně:  

- umytí oken včetně rámů  

- umytí svítidel  

- celkový úklid všech prostor školy  

 

Malování:  
- třídy mateřské školy –  1x za tři roky, v případě potřeby častěji.  

 

Způsob nakládání s prádlem 

Lůžkoviny jsou měněny 1x za 3 týdny. Prádlo je práno a mandlováno smluvně v Sociálních 

službách města Rychnov nad Kněžnou, o. p. s. (PRO-SEN) a uloženo v dobře větratelné 

skříni. Ručníky se mění každý týden, pyžama jsou rodiči vyměňována 1x za 14 dní, nebo dle 

znečištění častěji. Čisté prádlo se skladuje odděleně od špinavého. Náhradní oblečení dětí 

(spodní prádlo,…) je uloženo v šatních skříňkách dětí v prostoru šatny. 

 
Zpracováno na základě zákona 258/2000 Sb., o ochraně veřejného zdraví, ve znění pozdějších předpisů, a vyhlášky MZ ze 

dne 9. 3. 2001, kterou se stanoví hygienické požadavky na prostory a provoz předškolních zařízení. 

 

 

Další věcné a materiální podmínky 

Hračky a didaktické pomůcky odpovídají věkové hranici vhodnosti použití (dle informací 

uvedených na obalu výrobku), vzhledem ke smíšenému věku dětí ve třídě je používání hraček 

nevhodných pro děti do 3 let řešeno uložením do vyšších, těmto dětem nepřístupných, polic 

školního nábytku. 

Hračky a didaktické pomůcky jsou udržovány v čistotě a jsou provozní pracovnicí pravidelně 

omývány. Případné poškozené hračky jsou odstraněny při běžné vizuální kontrole 

pedagogických pracovnic. 

Sedací nábytek pro děti zohledňuje tělesnou výšku dětí, je bezpečný a stabilní a podporuje 

správné držení těla při sezení. Ergonomické parametry školního nábytku splňují požadavky 

vyhlášky č. 410/2005 Sb., v Příloze č. 2, a normu ČSN EN 1729-1. 

 

 

Výchova ke zdravému životnímu stylu 

Probíhá prostřednictvím speciálních programů podporujících zdraví a prevenci nemocí a 

běžně zařazováním do výchovného procesu (denní režim, správná životospráva a pitný režim, 

prospěšnost sportování, škodlivost požívání návykových látek, budováním pozitivních 

mezilidských vztahů a schopnosti tolerance a pomoci druhým. 



 

Školní řád mateřské školy (příloha provozního řádu) 

 

Evidence a registrace úrazů 

 

Úrazy dětí se zaznamenávají do  knihy úrazů, a to v souladu s § 29 odst. 3 zákona č. 561/2004 

Sb. školský zákon, vyhláškou č. 64/2005 Sb. o evidenci úrazů dětí, žáků a studentů. 

 

První pomoc 

Pro zaměstnance je vypracován veřejně přístupný traumatologický plán pro případ nutnosti 

poskytnutí první pomoci, ve kterém jsou uvedena důležitá telefonní čísla, umístění lékárničky 

a osoby, které zodpovídají za její obsah a doplnění. 

Pedagogičtí zaměstnanci se pravidelně účastní školení první pomoci nabízených ČČK 

v Rychnově nad Kněžnou. 

Poskytnutí lékařského ošetření při úrazech a náhlých onemocněních je dle potřeby řešeno 

v souladu s Metodickým pokynem k zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví dětí, žáků a 

studentů ve školách a školských zařízeních 37 014/2005-25. 

 

 

Provozní řád je trvale umístěn na volně přístupném místě v MŠ a na webových stránkách 

školy a je závazný pro všechny zaměstnance školy, kteří byli s jeho obsahem seznámeni. 

 

Provozní řád MŠ ze dne 1. 9. 2019 se tímto provozním řádem ruší.  

 

Nový provozní řád nabývá účinnosti 1. 9. 2021. 

 

 

 

 

 

 

 

V Rovni 27. 8. 2021                                                           Mgr. Jindřiška Klugerová 

                                                                                                      ředitelka školy 

 

 

 

Přílohy: Školní řád MŠ 


