
Mateřská škola, Kramolna 

Kramolna 170, 547 01 Náchod 

IČO: 70998370 

__________________________________________________________________________________ 

 

 

Provozní řád mateřské školy 

platný od 1. 9. 2023 

1. Údaje o zařízení 

 

Název organizace:             Mateřská škola Kramolna, Kramolna 170, přísp.org. 

IČO:                                   70998370 

tel.:                                     491 426 431, 731252485 

e-mail:                                mskramolna@tiscali.cz 

ředitelka školy:                   Alena Kadavá 

typ školy:                            mateřská škola s celodenním provozem 

kapacita školy:                   3 třídy – 84 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: 

o zákonem č.258 / 2000 Sb. o ochraně veřejného zdraví v platném znění, 

o zákonem č. 561 / 2004 Sb. o předškolním, základním, středním, vyšším odborném a 

jiném vzdělávání (školský zákon), 

o vyhláškou ministerstva zdravotnictví č. 410 / 2005 o hygienických požadavcích na 

prostory a provoz zařízení a provozoven pro výchovu a vzdělávání dětí a mladistvých, 

o vyhláškou ministerstva zdravotnictví č. 464 / 2000 Sb., kterou se stanoví hygienické 

požadavky na koupaliště, sauny a hygienické limity venkovních hracích ploch, 

o vyhláškou ministerstva školství č.14 / 2005 o předškolním vzdělávání, 

o Rámcovým vzdělávacím programem pro předškolní vzdělávání, 

o Vnitřní směrnicí Mateřské školy Kramolna, Kramolna 170, 

příspěvkové organizace na ochranu osobních údajů. 

 

3. Režimové požadavky 

 

Provozní doba mateřské školy: 6:30 – 16:00 hodin. 

Nástup a výstup v Náchodě-autobusové nádraží: v 6:55 a 15:45 hodin (zajišťují učitelky) – 

upraveno ve Školním řádě. 

 

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 vzdělávání se maximálně přizpůsobuje vývojovým, fyziologickým, kognitivním, 

sociálním a emocionálním potřebám dětí a jejich individualitě. 



Režim dne mateřské školy je z organizačních důvodů školy stanoven rámcově. Tedy je 

specifický pro každou třídu, respektuje věkové složení a individuální zvláštnosti dětí i jejich 

potřeby a biorytmus. Učitelky jsou povinny svojí výchovně vzdělávací práci přizpůsobovat 

aktuálním potřebám dětí. V mateřské škole je respektováno na soukromí dětí, pokud mají 

potřebu uchýlit se do klidné části třídy /herny a neúčastnit se společných činností, je jim to 

umožněno.  

Nástup dětí do mateřské školy je do 8:15 hodin. Po celou dobu je mateřská škola z 

bezpečnostních důvodů uzamčená. Pozdější příchod dítěte po uvedeném čase zákonní zástupci 

dětí včas nahlásí svojí třídní učitelce. Zákonný zástupce je povinen dítě učitelce předat osobně. 

Při nástupu dítěte do mateřské školy k předškolnímu vzdělávání je uplatňován adaptační režim, 

jehož součástí je maximální individuální přístup k dětem. Adaptační program je součástí přílohy 

provozního řádu. 

Hra  

Spontánní hry probíhají od příchodu dětí do pobytu venku a po odpoledním odpočinku – 

probíhají celý den, prolínají se s činnostmi řízenými učitelkou ve vyváženém poměru se 

zřetelem na individuální potřeby dětí. Didakticky cílené činnosti probíhají v průběhu celého 

dne formou individuální, skupinové či frontální práce dětí pod vedením učitelky, vychází z 

potřeb a zájmů dětí. 

Hračky a další didaktické pomůcky  

Všechny hračky a didaktické pomůcky odpovídají věkové hranici vhodnosti použití /3–7 let/. 

Didaktické pomůcky pro děti se speciálními vzdělávacími potřebami jsou v každé třídě uloženy 

na vyhrazeném místě. Hračky jsou udržovány v čistotě, jsou uklízečkou pravidelně omývány 

(kočárky, panenky, kontejnery). Celkovou desinfekci hraček, stavebnic, nádobíčka a kontejnerů 

provádí uklízečky dle potřeby, nejméně 1x za pololetí. 

V případě zhoršené epidemiologické situace realizuje mateřská škola celkovou dezinfekci 

častěji.  

Osvětlení 

Třídy jsou dostatečně osvětleny denním i umělým světlem. Ochranu před oslněním zajišťují v 

oknech žaluzie. Povrchy pracovních ploch nejsou lesklé. 

Pohybové aktivity a pobyt venku  

Pohybové aktivity probíhají denně. Zdravotně zaměřené cvičení (vyrovnávací, protahovací, 

uvolňovací, dechová, relaxační cvičení při hudbě, s náčiním) průběžně, během dne pohybové 

chvilky, průběžně během dne dostatečné zařazování pohybu – při spontánních hrách a pobytu 

venku. Pobyt venku probíhá dopoledne 2 hodiny, odpoledne po odpočinku do odchodu dětí (dle 

počasí). V letních měsících se všechny činnosti přesouvají co nejvíce do exteriéru. Na školní 

zahradě jsou činnosti organizovány v průběhu celého dne na stinných místech, děti nejsou 

vystavovány přímému slunečnímu záření. Pobyt venku se neuskutečňuje při mrazu pod -10°C, 

při silném větru, dešti, při inverzi, při nevhodných, rozptylových podmínkách. V době letních 

dnů, kdy teploty přesahují +30°C je pobyt venku organizován v ranních hodinách, poté pobyt 

ve třídách, kde je i v těchto dnech příznivé mikroklima. Pobyt venku se realizuje s maximálním 

využitím školní zahrady celoročně, dle výchovných záměrů jsou organizovány vycházky po 



okolí. Využívány jsou spontánní a řízené činnosti, převážně s pozorovacím cílem a pohybovými 

aktivitami. 

Otužování  

Otužování je v mateřské škole realizováno podle možností a zdravotního stavu dětí. Spočívá v 

pravidelném větrání tříd, dostatečném pobytu dětí venku, v létě se realizují hry s vodou a mlžení 

na školní zahradě, v zimě hry ve sněhu. Učitelky dbají denně na přiměřené oblékání dětí při 

pobytu venku. V průběhu celého dne je prováděno větrání vnitřních prostor mateřské školy. 

Pravidelné větrání zajišťují učitelky a uklízečky. 

Zohledněna musí být aktuální epidemiologická situace, klimatické podmínky, povětrnostní 

podmínky a stav ovzduší. 

Provozní řád školní zahrady, s podrobnými informacemi o údržbě, je součástí příloh tohoto 

řádu. 

Odpočinek  

Odpočinkové aktivity vychází z individuálních potřeb dětí. Po obědě odpočívají všechny děti, 

přibližně 20 minut. Při poslechu čtené, nebo vyprávěné pohádky, při poslechu relaxační hudby, 

dětem s nižší potřebou spánku je poté nabídnuta klidná aktivita. 

Při klidových aktivitách nevyužíváme sledování PC, ani televize. Probíhají kolektivní zájmové 

aktivity a individuální práce s jednotlivci. 

Děti odpočívají na připravených lehátkách v ložnici. Tyto denně připravuje uklízečka. Vždy se 

dbá na proklepání a řádné vyvětrání lůžkovin a pyžam při přípravě před odpočinkem dětí i při 

úklidu po odpočinku. 

Denní režim dětí: 

 

• 6:30 – 9:45 

Hry a činnosti dle volby dětí, relaxační chvilky, svačina, uspokojování pohybových aktivit, 

upevňování hygienických návyků (neprodleně po přezutí a převlečení si musí každý důkladně 

20-30 sekund umýt ruce vodou a tekutým mýdlem), nabídka výchovně vzdělávací činnosti 

formou individuálních, skupinových a frontálních činností, ovocná (zeleninová) přesnídávka, 

upevňování návyků sebeobsluhy a samostatnosti, zvýšená a důkladná hygiena. 

 

• 9:30 – 11:30 

Příprava na pobyt venku, pobyt venku, vycházky do okolí, poznávání přírody a různých 

ekosystémů, pohybové aktivity ve volné přírodě a na zahradě MŠ, návrat do MŠ, hygiena. 

 

• 11:30 – 12:00 

Podávání oběda, upevňování správných návyků při stolování, samostatnosti a vzájemné 

pomoci druhému kamarádovi. 

 

• 12:00 – 14:00 

Převlékání, literární chvilka, odpolední spánek či odpočinek. Dle možnosti nabídka klidné 



činnosti pro děti s nižší potřebou spánku s ohledem na potřebu spánku ostatních dětí a k tomu 

zachování potřebného klidu. 

 

• 14:00 – 14:15 

Převlékání, podávání odpolední svačiny, hygiena, sebe obslužné činnosti, podpora 

samostatnosti. 

 

• 14:15 – 16:00 

Hry dětí dle vlastního zájmu, pohybové chvilky s možností užití různého náčiní ve třídách, 

opakovací chvilky, rozvoj jemné a hrubé motoriky, individuální činnosti. 

Harmonogram lze přizpůsobit vzniklé situaci. 

Rodiče si dobu přivádění a odvádění dětí z mateřské školy, stravovací návyky a individuální 

režim odpočinku dětí domlouvají přímo s učitelkami na třídách, a to buď osobně nebo 

telefonicky. 

 

Stravování dětí 

 

Děti i zaměstnanci se stravují ve školní jídelně. 

Podrobný režim přípravy svačin a výdeje jídel je uveden v provozním řádu školní výdejny. 

Pokud je dítě přítomno v době podávání stravy, vždy se stravuje. Pracovnice školní výdejny 

zajišťuje výdej svačin i obědů, na stolování dohlížejí pedagogické pracovnice. Mezi 

jednotlivými jídly jsou zpravidla tříhodinové intervaly. Nádobí se umývá ihned, k dispozici je 

myčka. 

 

Doba zahájení podávání stravy: 

 

o  8:15-9:00 dopolední svačina, ovoce, zelenina 

o  11:15-11:45 oběd 

o  14:00-14:30 odpolední svačina 

 

 

Pitný režim: 

 

V každé třídě je celodenně k dispozici konvice s vodou. Děti mají možnost se průběhu celého 

dne dle vlastní potřeby napít ze svých hrnečků. Na přijímání tekutin dětmi dohlížejí učitelky. 

V letních měsících je dětem zajištěno podávání tekutin během celého pobytu venku. 

 

4. Způsob zajištění výměny a skladování prádla 

 

Výměna lůžkovin se provádí 1x za 3 týdny, ručníky 1x týdně, v případě potřeby ihned.  

Při převlékání postelí v ložnici se nejprve svlékne použité ložní prádlo a odnese se do školní 

prádelny, poté se v ložnici povléká čisté ložní povlečení. Ložní prádlo a ručníky pere uklízečka 

v prádelně mateřské školy. Při zhoršené epidemiologické situaci dochází k častější výměně 

ložního prádla (1x za týden), ručníky se používají jednorázové (papírové). Prádlo je práno při 

teplotě nad 60 stupňů, poté je sušeno v sušičce. 

O výměnu a praní prádla se starají provozní zaměstnanci. Ložní prádlo je čitelně označené.  

Špinavé prádlo se ukládá do košů a pytlů s označením v prádelně. Čisté prádlo se ukládá do 

regálů ve skladu prádla.  

 

Vždy v pátek si děti odnáší svá pyžama domů a každý rodič sám zajišťuje jejich vyprání. 



 

5. Hygienicko-protiepidemický režim 

 

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

zaměstnanci. Zároveň zodpovídají za evidenci čisticích a dezinfekčních prostředků a za jejich 

správné skladování a použití. 

 

Způsob a četnost úklidu a čištění 

Denně: 

o setření na vlhko: všech podlah, nábytku, okenních parapetů, rukojetí splachovadel, 

krytu topných těles a klik 

o vynášení odpadků 

o vyčištění koberců vysavačem 

o za použití čisticích prostředků s dezinfekčním účinkem umytí umývadel, záchodových 

mís, sedátek na záchodech 

Týdně: 

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

o umytí kelímků k ústní hygieně, dezinfekce hřebenů 

o dezinfekčním prostředkem setření podlahových ploch, okenních parapetů, nábytku 

2x ročně: 

o umytí oken včetně rámů 

o umytí svítidel 

o celkový úklid všech prostor školy 

Malování: 

o třídy mateřské školy – 1x za tři roky 

o prostor školní kuchyně – ročně 

 

6. Závěr 

 

O vydání Provozního řádu jsou všichni zaměstnanci mateřské školy informováni na provozní 

poradě. Nově přijímaní zaměstnanci budou s tímto předpisem seznámeni před podpisem 

pracovní smlouvy. 

 

 

V Kramolně dne 1. 9. 2023 

Vydala: Alena Kadavá, ředitelka školy 

Platnost a účinnost: 1. 9. 2023 

 

 

 

 
 


