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Na základě §30 vyhlášky č. 14/2005 Sb. o předškolním vzdělávání v platném znění, § 7 odst.2 

zákona č. 258/2000Sb. o ochraně veřejného zdraví a o změně některých souvisejících 

zákonů, RVP PV z roku 2017, Manuál k Provozu škol ve školním roce 2020-2021 (17.8.2020 

MŠMT) 

Mateřská škola je povinna vypracovat Provozní řád, v němž je stanoven režim dne, 

zohledňující věkové a fyzické zvláštnosti dětí, podmínky jejich pohybové výchovy 

a otužování, režim stravování, včetně pitného režimu. Provozní řád nenahrazuje Školní řád, 

který je přílohou Provozního řádu. 
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1. Údaje o zařízení: 

 

Název školy: Mateřská škola, Chrudim 3, Sv. Čecha 345 

Adresa školy: Svatopluka Čecha 345, Chrudim 3, 537 01 

Telefon: 736 675 763  e-mail: ms.chrudim@worldonline.cz 

webové stránky: www.klicekksrdci.com 

IČO: 750 176 95 

Ředitel: PhDr. Radka Melicherová  

Vypracovala: PhDr. Radka Melicherová 

Zřizovatel: Město Chrudim 

2. Popis zařízení 

(Vyhláška č.14/2005 Sb. v platném znění) 

Typ zařízení: pětitřídní mateřská škola s celodenní pravidelným provozem, individuální 
a skupinová integrace dětí se specifickými vzdělávacími potřebami. 

Kapacita MŠ podle Rejstříku školských zařízení: 126 dětí. 

Počet tříd: 5 tříd. 

Provozní doba: od 6.30 hodin do 16.30 hodin. 

Přerušení, nebo omezení provozu: po projednání se zřizovatelem, oznamuje se nejméně 
2 měsíce předem, omezení z technických důvodů, lze okamžitě. 

Stravování dětí: děti docházející do MŠ se v MŠ stravují vždy. 

Přijímány děti zpravidla od tří do šesti let, nejdříve však děti od dvou let. 

Počty dětí na třídách: 24 (s výjimkou maximálně 28). 

- pokles počtu dětí o 2 za každé přijaté dítě mladší tří let, dále s přiznanými podpůrnými 
opatřeními čtvrtého, nebo pátého stupně. 

Personál: tvoří ho pedagogičtí a nepedagogičtí pracovníci. 
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Využití MŠ pro některé další možné aktivity dětí v případě zájmu rodičů: 

a) Pěvecký sbor Petrklíček 

b) Veselá Paletka (výtvarný kroužek) 

c) Pohybová výchova – převážně na zahradě v MŠ, celoročně dle nabídky pedag. prac. 

d) Angličtina ve všech třídách 

e) Pobyt v ozdravném centru – dle samostatného rozvrhu tříd 

            (perličková koupel, masáže, tělocvična, solná jeskyně). 

f) Pobyt v solné jeskyni – dle samostatného rozvrhu tříd 

            (relaxace, skupinová činnost s dětmi dle výchovně vzdělávacích plánů učitelek MŠ). 

g) Lyžování 

h) Výuka plavání 

i) Individuální práce s dětmi s odkladem školní docházky 

j) Enviromentální výchova 

k) Individuální a skupinová logopedie 

l) Prevence sociálně patologických jevů 

m) Dopravní výchova dětí předškolního věku 

n) Práce s dětmi s odkladem školní docházky 

 

3. Péče o zdraví a bezpečnost dětí:  

- dohled nad dětmi je vykonáván od doby převzetí od zákonného zástupce až do doby jeho 

předání, 

- k zajištění bezpečnosti dětí při pobytu mimo místo, kde se děti vzdělávají, připadne 

na jednoho pedagoga maximálně 20 dětí v běžné třídě; 12 dětí ve třídě s dětmi mladšími 

tří let, nebo zařazenými na základě §16 z. 561/2004 Sb. v platném znění. 

Úplata za vzdělávání: na období školního roku, nestanoví-li ředitel školy jinak, řídí se platnou 

vyhláškou. 



4. Režimové požadavky 

Režim dne je z organizačních důvodů školy částečně stanoven pro každou třídu, učitelky jsou 

povinné ho pružně přizpůsobovat aktuálním potřebám 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. Spojování tříd je omezeno na nezbytnou míru. 

a) Příchod dětí do MŠ: dle potřeb rodičů, pozdější příchody (po 8.00 hod.) předem 

hlásit, rodiče jsou povinni dovést dítě do třídy a osobně ho předat učitelce. Při vstupu dítěte 

do mateřské školy je uplatňován individuálně adaptační režim. Děti s povinnou školní 

docházkou (předškoláci a děti s odkladem školní docházky) musí být v MŠ nejpozději v 7.45 

hodin a povinně se souvisle vzdělávat 4 hodiny nebo být řádně telefonicky či písemně 

omluveny. 

b) Spontánní hry: od příchodu dětí do pobytu venku a po odpoledním odpočinku – 

probíhají celý den, prolínají s činnostmi řízenými učitelkami ve vyváženém poměru, 

se zřetelem na individuální potřeby dětí. 

c) Didakticky cílené činnosti: (činnosti řízené pedagogem) probíhají v průběhu celého 

dne formou individuální, skupinové či kolektivní práce učitelek s dětmi, vycházejí z potřeb 

a zájmů dětí. Centra aktivit od 9,00 (nabídky, výběr činností, činnosti v CA, rituál hodnotícího 

kruhu). 

d) Pohybové aktivity: denně zdravotně zaměřené cvičení (vyrovnávací, protahovací, 

uvolňovací, dechová, relaxační) a pohybové hry, průběžně pohybové chvilky a hudebně 

pohybové činnosti, 1x týdně didakticky cílené pohybové činnosti v ozdravném centru 

dopoledne, denně dostatečné zařazování pohybu při spontánních hrách a pobytu venku. 

e) Pobyt venku: minimálně 2 hodiny denně (dle počasí) – dopoledne 9.50 – 11.50 hodin, 

odpoledne po odpočinku dětí do odchodu domů. V letních měsících se činnosti přesouvají    

co nejvíce ven. Pobyt venku se neuskutečňuje při mrazu pod -10 stupňů, při silném větru, 

dešti a při inverzích. Pozemek k pobytu venku – co nejvíce využíváme školní zahrady, 

vycházky. 

Údržba školní zahrady: dle potřeby posekání trávníků (zajišťuje zřizovatel), denně zakrývání 

pískoviště, v létě dle potřeby zavlažování trávníků i písku v pískovišti. 



Způsob využití pobytu venku: spontánní i řízené činnosti venku vždy s poznávacím cílem         

a pohybovou aktivitou. Centra aktivit. 

f) Odpočinek a spánek: vychází z individuálních potřeb dětí, po obědě min. 45 min. 

odpočívají všechny děti při čtení pohádky, dětem s nižší potřebou spánku učitelky nabízejí 

náhradní aktivity (zájmové kroužky, klidné hry, odpočinek na lehátku).  

Matrace na odpočinek dětí denně stelou uklízečky, pyžama visí na háčcích, aby došlo k jejich 

provětrání.  

g) Stravování: vlastní strava připravená ve školní kuchyni. Průběžné svačiny se podávají 

v době od 8.00 – 8.45 hodin, odpoledne od zhruba 14.15 hodin. Kuchařky připraví 

dostatečnou nabídku nápojů a potravin, děti si samy prostírají a samy se obsluhují - vybírají si 

množství potravin i druh tekutiny, po svačině odnášejí nádobí na místo k tomu určené. 

Obědy se vydávají od zhruba 11.50 do 12.15, polévky nalévají z připravených mís učitelky, 

hlavní jídlo na talíře připravuje kuchařka, dítě má právo žádat si o množství, při obědě 

používají dle možností příbory, po obědě si po sobě uklidí nádobí – všichni zaměstnanci 

vedou děti k samostatnosti, malým dětem pomáhá dle potřeby paní učitelka. 

h) Pitný režim: děti mají celý den k dispozici v každé třídě nápoje, které si samy mohou 

nalévat (zajišťují kuchařky a uklízečky). Učitelky vedou děti k dodržování pitného režimu dětí, 

konvice s nápoji doplňuje provozní personál vždy podle potřeby. Nápoje se obměňují – čaje, 

ovocné šťávy, vitamínové nápoje, minerálky, ochucená voda ovocem, bylinkami apod. Každé 

dítě má svůj hrneček na speciálním panelu pro pitný režim. Hrnečky se každé ráno omyjí  

a připraví pro celodenní používání. Na školní zahradě je připraven pitný režim také. 

i) Otužování: pravidelné větrání tříd, školník a učitelky sledují vytápění školy, redukuje 

přiměřenou teplotu, dostatečný pobyt venku, kontrola vhodného oblečení dětí v MŠ i mimo 

MŠ, v létě ochlazování na školní zahradě vodou a mlhovištěm. 

j) Ozdravná opatření: radiátory v MŠ jsou opatřeny regulačními ventily, které umožňují 

nastavení optimální teploty ve třídách a dalších prostorách MŠ.  Třídy jsou pravidelně 

větrány před pohybovými činnostmi, při úklidu, před odpočinkem nebo podle potřeby. Děti 

mají dostatek pohybu na čerstvém vzduchu (viz pobyt venku). V MŠ jsou využívány podpůrné 

ozdravné aktivity – dechová cvičení, zdravotní cviky, plavání, relaxace, cvičení na stroji 

Motren, perličkové koupele (hydromasáže s vonnými esencemi), ozdravný pobyt v solné 

jeskyni, turistika, pravidelné pohybové aktivity na zahradě v MŠ převážně v dopoledních 

hodinách. Nabídka sportovních aktivit bude ale i při pobytu dětí na zahradě odpoledne. 



5. Způsob zajištění vhodného mikroklimatu, způsob a intenzita větrání, vytápění, osvětlení 

(Vyhláška č.410/2005 Sb. o hygienických požadavcích na prostory a provoz zařízení 
a provozoven pro výchovu) 

Způsob a intenzita větrání, vytápění, osvětlení 

Větrání – třídy i ostatní prostory, jsou často, intenzivně větrány okny – čerstvým vzduchem 

(ráno zajistí provozní pracovnice, během dne podle potřeby učitelky, asistentky pedagoga). 

Větrání je opakované a intenzivní. Minimálně 3x – 5x denně. 

Vytápění - je ve škole zajištěno plynovými kondenzačními kotli pro každý pavilon vlastním. 

Teplota vzduchu - na třídách jsou umístěny 1,2 – 1,5 m nad zemí digitální teploměry.  

Teploměr musí měřit teplotu s přesností + - O,5 C teplota tříd je 21.5 stupňů C, teplota 

podlahy nesmí klesnout pod 19 stupňů C. Při poklesu teploty vzduchu v místnostech 

určených k dlouhodobému pobytu dětí ve třech po sobě následujících dnech pod 18 C, ne 

však méně než 16 C musí být provoz zařízení zastaven. Rozdíl teploty v úrovni hlavy a kotníků 

nesmí být větší než 3 stupně. Při odpočinku nesmí teplota klesnout pod 18 stupňů C. Nejvyšší 

přípustná teplota ve třídě je 26 stupňů C. Na oknech jsou žaluzie na regulaci slunečního 

záření.  

Osvětlení – MŠ je vybavena zářivkami. V prostorách určených pro trvalý pobyt dětí 

je vyhovující denní osvětlení. Pro většinu zrakových činností převažuje směr osvětlení zleva 

a shora. Osvětlení je rovnoměrné, jak denní, boční nebo umělé. Oslnění a zraková pohoda - 

vnitřními žaluziemi je řešena regulace denního osvětlení, zábrana oslnění a rozložení světla. 

Nepoužíváme lesklé povrchy, aby nedocházelo k nadměrným jasovým kontrastům, oslnění 

kontrastem. 

6. Způsob zajištění výměny a skladování prádla  

(Vyhláška 410/2005 Sb., v platném znění) 

Výměna prádla – lůžkoviny jsou měněny každých 21 dní. 

Ručníky a pyžama – jsou měněny každý týden. 



Praní prádla - špinavé prádlo se pere a žehlí v profesionální prádelně. MŠ má sepsanou    

smlouvu s profesionální prádelnou ohledně praní prádla. 

Čisté prádlo je uloženo ve skříních k tomu určených, v dobře větratelných skladech  

ve 2. patře MŠ. Vždy 1x v měsíci se omyjí regály na čisté prádlo dezinfekčním roztokem. 

7. Zásobování  pitnou  vodou  

(Vyhláška 410/2005 Sb., v platném znění) 

Škola je zásobována pitnou nezávadnou vodou z veřejného vodovodu. Vyhovuje 

požadavkům, stanoveným zvláštním právním předpisem. 

8. Požadavky  na případný hygienicko-protiepidemický  režim: 

(Vyhláška 410/2005 Sb., v platném znění) 

Hygienická opatření: 

• u vstupu do MŠ je k dispozici dezinfekce pro rodiče dětí, 

• v co nejkratší době si všechny děti po příchodu do MŠ myjí nejméně 20-30- sekund 

mýdlem ruce ve své umývárně, popřípadě provedou dezinfekci rukou, 

• osoušení rukou je zajištěno jednorázovými ručníky, pro děti textilními na vlastním 

háčku, 

• výměna ručníků probíhá v MŠ vždy1x za 2 dny, 

• úklid a dezinfekce hygienických zařízení probíhá vícekrát denně, 

• po příchodu dětí do školy je vyvětrána šatna a dezinfekcí ošetřeny plochy 

předpokládaného dotyku cizími osobami, 

• vyprazdňování odpadních košů je prováděno minimálně 1x denně, 

• denně se provádí důkladný úklid všech místností, ve kterých se děti a zaměstnanci 

pohybují, úklid povrchů a ploch se provádí na mokro, popřípadě dezinfekčními 

prostředky, koberce se vysávají, umývárny a WC se propařují parním vysavačem – 

minimálně 1x týdně, v ostatní dny je používána dezinfekce, 

• je kladen důraz na dezinfekci povrchů a předmětů, které používá více lidí (kliky dveří, 

spínače světel, klávesnice a počítačové myši, baterie umyvadel, splachovadla, tlačítka 

dávkovačů mýdel či dezinfekce), 



• úklidový personál je informován o hygienických zásadách a o potřebě dezinfekce 

povrchů a předmětů, 

• škola určí kdo, kdy a kde a čím bude dezinfikovat. Přípravky je nutné používat podle 

návodů výrobců (vhodnost, oplachovost, bezoplachovost, koncentrace apod.), 

• výdejny jídla musejí dodržovat hygienická opatření a současně provádět povrchovou 

dezinfekci. Při mytí nádobí volit program na teplotu minimálně 60 °C, při ručním mytí 

nutno zajistit oplachovou teplotu vody minimálně 85 °C, 

• výdej jídla provádí pouze osoba k tomu určená, která zachovává osobní a provozní 

hygienu, 

• děti nemají možnost se samoobsluhovat při stravování – dostanou příbory na místa, 

jídlo dostanou na tácky a talíře, nebudou mít možnost sami sahat do společných 

nádob s jídlem, ani v případě přídavků. 

Vybavenost školy: 

• čistící a dezinfekční přípravky, 

• v případě potřeby přípravky pro dezinfekcí rukou dětí, 

• přípravky pro desinfekci personálu mateřské školy, 

• v případě potřeby přípravky pro desinfekci rukou pro dospělé, kteří přicházejí  

do budovy MŠ, 

• bezkontaktní teploměr, 

• v případě potřeby přiměřený počet roušek pro případ kontaminace covid-19. 

Úklid v prostorách pro výchovu a vzdělávání se provádí: 

Denní  úklid: 

• denně setřením všech podlah a povrchů na vlhko, popřípadě za použití dezinfekce  

u koberců vyčištění vysavačem, 

• denně vynášením odpadků, 

• denně za použití čistících prostředků s dezinfekčním účinkem kliky dveří, spínače 

světel, klávesnice a počítačové myši, baterie umyvadel, splachovadla, sedátek WC, 

tlačítka dávkovačů mýdel či dezinfekce. 



Týdenní úklid: 

• nejméně jednou týdně použití parního vysavače na podlahy, 

• nejméně 3x ročně umytí oken včetně rámů a svítidel, 

• nejméně 2x ročně celkovým úklidem všech prostor, 

• malování jedenkrát za 3 roky, popřípadě ihned. 

Deratizace: 

• 1x ročně a dle potřeby, použití přípravků k tomu vhodných – provádí odborná firma 

v MŠ.  

Manipulace se vzniklými odpady a jejich likvidace: 

Pevné odpady jsou tříděny podle materiálů. Směsný odpad sváží nasmlouvaná firma pro svoz 

odpadů. 

Kuchyňské odpadky výdejen jsou ukládány do uzavřených nádob, umožňujících snadno 

sanitaci, jsou deportovány v co nejkratší době do školní kuchyně, kde jsou zlikvidovány.  

Ozdravná opatření, otužování, větrání místností 

Přímé větrání ráno před zahájením provozu, v době při pobytu dětí venku a při odpočinku 

dětí, popřípadě častěji. Je dodržován dostatečný pobyt venku, některé aktivity edukativního 

zaměření budou směrovány do venkovních prostor. V letních měsících při pobytu venku 

se děti sprchují, provádí se mlžení na zahradě. 

Kontrolujeme vhodné oblečení dětí vevnitř i venku, přihlížíme k individuálním potřebám 

každého dítěte, k jeho zdravotnímu stavu, přání rodičů a doporučení lékaře. 

Podpůrné aktivity – dechová cvičení, každodenní zdravotně zaměřené tělovýchovné činnosti, 

relaxace. 

Denní režim respektuje věkové zvláštnosti dětí. 

Prostorové podmínky: na jedno dítě ve třídě – 4m, na lehátko – 1,7 m 



Ložní prádlo větrá, pyžamo se věsí na věšák. 

Prostory i vybavení školy odpovídají počtu dětí ve třídě. 

Ozdravná opatření a otužování jsou pravidelně sledováno a to vytápění a větrání místností. 

Letní pobyt na zahradě: školní zahrada má příznivé mikroklima – vzrostlé stromy, dostatek 

travnatých ploch, stinná místa. Pískoviště jsou pro snížení prašnosti kropena vodou. 

V horkých letních dnech je dbáno na to, aby děti venku nosily pokrývky hlavy, eventuálně 

sluneční brýle a měly vždy dostatek tekutin (viz pitný režim). 

9. Údržba pískovišť 

Na zahradě jsou 3 velká pískoviště, zakrytá plachtami.  

Písek – výměna zajištěna jedenkrát za dva roky, pokud to stav písku vyžaduje. 

Pískoviště odkrývá i zakrývá sítěmi učitelka, která je na zahradě spolu s dětmi. 

Kypření a provzdušňování písku provádí školník vždy 1x za 14 dní. 

Písek, který spadává mimo pískoviště se nevhazuje zpět do pískovišť, nýbrž do popelnice. 

Děti si nehrají s hračkami určenými na pískoviště mimo tyto. 

10. Další požadavky: 

Vychováváme děti ke zdravému životnímu stylu 

• aktivity, vlastní programy podpory zdraví a prevence nemocí, participace  

na projektech regionálních a celostátních. Úpravou stravovacích návyků u dětí – 

obecně méně cukrů, více ovoce a zeleniny. Pitný režim ochuzujeme o nápoje s cukry, 

učíme děti pít ovocné a bylinkové čaje, pitnou vodu, ochucenou vodu ovocem, 

bylinkami apod. Dopřáváme dětem více pohybu-volného i organizovaného 

(rozšiřujeme nabídku pohybových činností). 



Evidence a registrace úrazů  

• drobné úrazy a poranění evidujeme také v Knize úrazů, vždy je nutno co nejdříve 

provést záznam do této knihy-zapíše paní učitelka dítěte, které bylo zraněno 

v příslušné třídě. 

• Ukládá vyhláška č. 64/2005 Sb.,ve znění pozdějších předpisů §4 Zasílání záznamu  

o úrazu 

• záznam o úrazu zasílá škola za uplynulý kalendářní měsíc, nejpozději do pátého dne 

následujícího měsíce a to:  

a) zdravotní pojišťovně žáka  

b) České školní inspekci 

• záznam o smrtelném úrazu zasílá škola do 5 prac. dnů po podání hlášení: 

 a) zřizovateli 

 b) zdravotní pojišťovně žáka 

 c) České školní inspekci 

  d) Policii ČR 

• Škola zasílá záznam o úrazu a jejich aktualizaci též zřizovateli na základě jeho písemné 

výzvy. 

• Škola vždy k 30.9. vyrozumí Českou školní inspekci o aktualizaci záznamů o úrazu 

v uplynulém školním roce (v elektronickém formuláři). 

• Pracovní úrazy –evidujeme v Knize úrazů – u ředitelny MŠ (sborovna) (podle NV 

č.201/2010 Sb.). 

• Lékárničky první pomoci doplňuje zdravotník školy – základní povinná výbava – viz 

BOZP.   

• Telefonní čísla pro akutní lékařská ošetření: 

   Integrovaný záchranný systém - 112 

   Rychlá záchranná služba - 155 

   VŽDY PŘI KAŽDÉM ÚRAZU DÍTĚTE VOLAT –Rychlou záchrannou službu 155 



Zpracováno podle zákona 258/2000 Sb. o ochraně veřejného zdraví a o změně některých 

souvisejících zákonů, vyhláška č. 14/ 2005 Sb., o předškolním vzdělávání, vyhláška  

č. 410/2005 Sb., o hygienických požadavcích na prostory a provoz zařízení a provozoven pro 

výchovu a vzdělávání dětí a mladistvých, vyhláška č. 268/2009 Sb., o technických 

požadavcích na stavby. 

Tento provozní řád nahrazuje Provozní řád ze dne 26. 8. 2022. 

 

 

 

V Chrudimi dne 25.8. 2023                       Vypracovala: PhDr. Radka Melicherová, ředitelka MŠ 

 


