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Základní škola a Mateřská škola Tatenice 

P R O V O Z N Í    Ř Á D – MŠ  

Č. j.: ZS-TA/196/2023/RE 

Spisový znak: C4/A/5 

Pedagogická rada projednala dne: 14.9.2023 

Účinnost ode dne: 18.9.2023 

 

 

1. Informace o zařízení 
 

Název školy: Základní škola a Mateřská škola Tatenice 

Adresa základní školy: Tatenice 149, 561 31, Tatenice 

Adresa mateřské školy: Tatenice 82, 561 31, Tatenice 

Telefon: 465 38 12 24 

IČO: 70985987 

Ředitel: Mgr. Martin Joza  

Zástupkyně pro MŠ: Bc. Tereza Jelínková 

Zřizovatel: Obec Tatenice 

Typ MŠ: dvě třídy s celodenním provozem 

Kapacita mateřské školy: 50 dětí (od 16.1.2023 navýšená kapacita na 52 dětí v souladu 

s ustanovením § 7 odst. 1 zákona č. 67/2022 Sb., o opatřeních v oblasti školství v souvislosti 

s ozbrojeným konfliktem na území Ukrajiny vyvolaných invazí vojsk Ruské federace) 

Kapacita školní výdejny: 50 dětí (od 16.1.2023 navýšená kapacita na 52 dětí v souladu 

s ustanovením § 7 odst. 1 zákona č. 67/2022 Sb., o opatřeních v oblasti školství v souvislosti 

s ozbrojeným konfliktem na území Ukrajiny vyvolaných invazí vojsk Ruské federace) 

Provozní doba MŠ: 6.00 – 16.00 hodin 
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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 školství č. 14 / 2005 Sb. o předškolním vzdělávání  

- Rámcovým vzdělávacím programem pro předškolní vzdělávání 

 

3. Režim dne a činnosti 
 

Provozní doba mateřské školy: 6:00 – 16:00hod. 

Vstup do budovy je umožněn pomocí čipů. Do budovy MŠ se pomocí čipů zákonní zástupci 

dostanou v čase: 

6:00 – 8:30hod 

11:30 – 12:30hod. 

14:30 – 15:45hod.  

Mimo tuto dobu je nutné zvonit. 

 

3.1. Příchod dětí do MŠ 

Děti se do MŠ přijímají zpravidla od 6:00 do 8:30 hod. Dle potřeby rodiny je možné přijmout 

dítě během celého dopoledne, je-li předem přihlášené. Informovat učitelky předem při 

pozdnějším příchodu do MŠ. 

 

3.2. Vyzvedávání dětí z MŠ  

Zákonní zástupci mohou k vyzvedávání dítěte písemně pověřit i jinou osobu. Bez písemného 

pověření učitelky nevydají dítě nikomu jinému než jeho rodiči. 

Vyzvednout si dítě mohou: 

• jde-li před obědem  - od 11:30 hod. do 11:45 hod. v 1.tř.MŠ 

- od 11:00 hod. do 11:15 hod. v 2.tř. MŠ 
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• jde-li po obědě  - od 12:15 hod. do 12:30 hod. v 1.tř. MŠ 

- od 11:45 hod. do 12:00 hod. v 2.tř. MŠ 

 

• jde-li po odpočinku - od 14:30 hod. do 16:00 hod.  

 

 

 

3.3. Vnitřní režim dne v MŠ 

Režim dne je volný, flexibilní, pružný a může být upravován (v případě, že to vyplývá ze 

školního vzdělávacího programu, pořádání výletů, exkurzí, besídek, dětských dnů a 

podobných akcí).  

Pevně je stanovena pouze doba podávání jídla (ve tříhodinových intervalech). Mezidobí je 

možno přizpůsobit aktuálním potřebám probíhajících vzdělávacích aktivit. 

Třída 3-5 letých dětí 

6:00- 9:45  - ranní blok činností:  

- hry podle volby dětí, spontánní činnosti  

- jazykové chvilky, TV chvilky 

 - grafomotorická cvičení  

- hygiena, svačina 

 - didakticky cílená činnost 

9:45 -11:45  - pobyt dětí venku 

11:45-16:00  - hygiena, oběd  

- odpočinek na lůžku  

- hygiena, svačina  

- odpolední blok činností:  

- hry podle zájmu dětí  

- řízené i spontánní činnosti 

 

 

Třída 5-6 letých dětí 

6:00-7:00  - spojené třídy v 1.třídě 

7:00-9:15  - ranní blok činností: 

 - jazykové chvilky, TV chvilky, jóga 

 - smyslové hry, grafomotorická cvičení  

- hry podle vlastní volby dětí - hygiena, svačina 

 - didakticky cílené činnosti 

9:15- 11:15  - pobyt dětí venku 

11:15-16:00  - hygiena, oběd 

 - hygiena, odpočinek - náhradní nespací aktivity  

- hygiena, svačina  
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- odpolední blok činností:  

- pokračování didakticky cílené činnosti, spontánní činnosti dětí 

 

 

 

 

 

3.4. Stravování dětí 

Stravování dětí a zaměstnanců je zajišťováno školní kuchyní, která je v budově ZŠ. Jídlo je 

dováženo do MŠ. Mezi jednotlivými jídly jsou zpravidla tříhodinové intervaly. Dietní 

stravování dětí potvrzené lékařem se domlouvá s vedoucí školní jídelny. Provozní pracovnice 

připraví svačinky pro děti v MŠ. Systém přesnídávek je samoobslužný. Během oběda polévky 

nalévají z připravených mís paní učitelky, hlavní jídlo na talíře připravuje pracovnice pro 

výdej stravy. Dítě má právo žádat si o množství. Při obědě děti používají dle možností 

příbory. Po obědě si po sobě uklidí nádobí na okénko. Děti jsou vedeny k samostatnosti. 

Dohlíží a dopomáhá pedagogický dozor.   

 

Svačiny se podávají v jídelně MŠ  

-pro 1.třídu MŠ v době 8:45 – 9:15hod. 

-pro 2.třídu MŠ v době 8:15 – 9:45hod. 

 

Výdej oběda je v jídelně MŠ 

-pro 1.třídu MŠ v době 12:45 – 13:15hod. 

-pro 2.třídu MŠ v době 11:15 – 11:45hod. 

 

3.5. Pitný režim  

Na každé třídě je celodenně k dispozici konvice se šťávou nebo s vodou. Nápoje připravují a 

dohlížejí na přijímání tekutin dětmi paní učitelky. Děti mají možnost se průběhu celého dne 

dle vlastní potřeby napít. Každé dítě má svůj označený kelímek značkou. 

3.6. Pohybové aktivity 

Pohybové aktivity jsou zařazovány v průběhu dne: 

-pohybové hry, 

- tělovýchovné chvilky s využitím drobného TV náčiní,  

-jóga,  

-pobyt venku na školní zahradě (využití průlezek a skluzavky, sezónní pohybové činnosti, 

pohybové hry). 
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3.7. Otužování dětí  

• pravidelným větráním: ráno při nástupu do práce intenzívní vyvětrání ve všech 

třídách, v průběhu dne krátké, ale intenzívní větrání i během odpoledního odpočinku 

dětí  

• vodou: v letních měsících vodou v kbelíčku na školní zahradě  

• vhodným oblékáním: po rodičích požadujeme, aby dětem do třídy i na pobyt venku 

dávali přiměřený oděv odpovídající počasí, děti mají možnost si během dne některé 

části oděvu odložit nebo naopak obléci 

 

3.8. Pobyt venku 

 Je organizován mezi 9.15 – 11.45 hod. Dle věku, počasí, zpravidla nejprve vycházkou a 

poznáváním okolí a poté v prostorách školní zahrady.  

V letních měsících je provoz přizpůsoben tak, aby byly činnosti přenášeny ven již v dřívějších 

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 zahrady: 2 pískoviště, různé druhy prolézaček, houpadla, sportovní náčiní, 

běžné hračky, dřevěný altán a garáž na sekačku a hračky. Vše je upravováno a průběžně 

udržováno pro bezpečný pobyt dětí venku, 1x za rok je prováděna odborná revize 

tělovýchovného nářadí na školní zahradě. O zahradu se pravidelně stará pan školník (1x týdně 

seká trávník, hrabe listí, opravuje náčiní, zazimovává zahradu, aj.).  

3.9. Odpočinek dětí 

V průběhu dne dle potřeby zařazení klidných činností k odpočinku. 

 Lehátka pro odpolední odpočinek dětí jsou v 1 třídě MŠ rozložená v ložnici. Neskládají se, 

lůžkoviny a pyžama jsou denně dostatečně větrány. V 2.třídě MŠ se lehátka denně skládají a 

rozkládají. 

 Většina dětí spánek potřebuje a usíná. Starší děti s nižší potřebou spánku nemusí spát, 

odpočívají na lehátku, relaxují. Pokud to situace umožňuje je jim nabídnuta klidná aktivita ve 

třídě (prohlížení časopisů, kreslení, puzzle...). Tyto aktivity nesmí rušit spící nebo dále 

odpočívající děti. Děti vstávají průběžně po probuzení. Během odpočinku děti vždy mohou 

individuálně uspokojit své hygienické potřeby. 
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4. Úklid a dezinfekce 
 

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

zaměstnanci. Úklid je prováděn dezinfekčními prostředky s virocidní aktivitou. Zástupkyně 

ředitele pro MŠ je oprávněna organizovat, řídit a kontrolovat práci uklízečky a dávat ji k tomu 

účelu závazné pokyny. 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, okenních parapetů, nábytku  

• vyčištění koberců vysavačem  

•  vynesení odpadků 

•  vymytí odpadkových košů  

•  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 

• zalévání a péče o květiny v prostorách MŠ 

• 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  

 

5. Režim manipulace s prádlem 
 

Praní prádla je zajištěno v prádelně v Lanškrouně. Za výměnu prádla na třídách, správnou 

manipulaci se znečištěným i čistým prádlem zodpovídá provozní zaměstnanec. 

 Ručníky se mění 1x týdně  

Ložní prádlo 1x za 3 týdny  
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Špinavé ručníky a ložní prádlo provozní pracovnice sesbírá a odnese z místnosti, teprve pak 

ve třídě převléká čisté ložní povlečení. Špinavé a čisté prádlo se nesmí křížit. Při výskytu 

infekčního onemocnění se ručníky a ložní prádlo vymění ihned. 

 

 

 

 

6. Způsob zajištění vhodného mikroklimatu 

Vytápění: plynový kotel 

Větrání: všechny prostory tříd a přiléhavých místností jsou přímo větratelné 

Ochrana před oslněním: třídy jsou vybaveny zařízením pro regulaci denního osvětlení – žaluzie 

Zásobování pitnou vodou: napojení na veřejný vodovod 

Teplota vzduchu: kontrola nástěnnými teploměry, teplota odpovídá stanoveným požadavkům. 

 

7. 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.  

 

 

 

 

 

V Tatenici  18.9.2023     …………………………………… 

            Mgr. Martin Joza 

Ředitel  

Základní školy a Mateřské školy  

Tatenice 

 

 

 


