
P R O V O Z N Í   Ř Á D  
Mateřské školy Močovice 

 

Zařízení pro výchovu a vzdělávání (§ 7 odst. 1 zákona 258/2000 Sb., o ochraně veřejného 

zdraví a o změně některých souvisejících zákonů, ve znění pozdějších předpisů) jsou povinna 

upravit režim dne zohledňující věkové a fyzické zvláštnosti dětí a mladistvých, podmínky 

jejich pohybové výchovy a otužování, režim stravování včetně pitného režimu a nakládání 

s prádlem v provozním řádu. 

 

I. Údaje o zařízení  
    adresa: Močovice 64, 286 01 Čáslav 

    telefon: +420 731 898 876 

                  +420 739 006 386 

    IČO: 750 333 56 

    forma: právní subjektivita 

    odpovědná osoba – statutární zástupce: Oldřiška Čepková – ředitelka MŠ, Močovice 128 

    zřizovatel: obec Močovice, sídlo Močovice 26, 286 01 Čáslav 

    telefon: 731 898 876 
  

 

II. Popis zařízení 
              Typ: mateřská škola s celodenním provozem, s výdejnou 

               Kapacita: 

  Stanovená kapacita 35 dětí 

  Počet tříd 2 

  Počet dětí ve třídách 20 + 15 

  Věkové složení 2 – 7 let 

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

   Využívání zařízení pro jiné aktivity: žádné 

 

III. Režimové požadavky 
  

           Nástup dětí od 06:15 do 08:00 hod. 

 

 Hra 

  Zařazení v režimu:    06:15 – 08:15 

                                                          09:00 – 10:00 

                                                          10:00 – 11:30 (v případě pobytu na zahradě) 

                                                          13:15 – 14:30 (v případě, že dítě nespí) 

                                                          15:00 – 16:15 

  Typ – spontánní i řízená 

 

            Hračky a další didaktické pomůcky 

Všechny hračky a didaktické pomůcky odpovídají věkové hranici vhodnosti 

použití (2 – 7 let). Hračky pro 2 – 3 leté děti jsou uloženy na vyhrazeném místě. 

Hračky jsou udržovány v čistotě, jsou školnicí pravidelně omývány (kočárky, 

panenky, dopravní prostředky, kontejnery …). Celkovou dezinfekci hraček, 

stavebnic, nádobíčka, kuchyněk, prodejen, kontejnerů provádí pracovnice podle 

potřeby, nejméně 1x za pololetí. 

 



V případě zhoršené epidemiologické situace realizuje mateřské škola celkovou dezinfekci 

častěji – provádí všechny pracovnice postřikem podle potřeby, nejméně 1x týdně (v pátek po 

odchodu dětí). Pokud dochází, na základě doporučení Krajské hygienické stanice, ke 

karanténním opatřením, dezinfekce je provedena okamžitě – pokud ji orgán státního, 

zdravotního dozoru požaduje. 

 

 Sledování televize 

  Frekvence zařazení během dne – maximálně jedenkrát týdně  

  Doba trvání v jednom sledu – 20-30 minut 

 

 Pohybové aktivity  

Podmínky, vybavení – předem připravené pomůcky a nářadí pro pohybové 

činnosti dětí, které jsou využívány v řízených i spontánních aktivitách. 

Druh pohybových aktivit, kompenzační prvky – pohybové a taneční hry, chůze, 

běh, lezení, skákání. 

  Frekvence zařazování pohybových aktivit – probíhají v průběhu celého dne 

• před dopolední svačinou – individuálně nebo skupinově zaměřené 

pohybové činnosti 

• před pobytem venku – cvičení s náčiním doprovázené slovem nebo 

hudbou, pohybové hry, psychomotorické hry, zdravotní a relaxační 

cvičení, didakticky cílené pohybové činnosti 

• při pobytu venku – sezónní pohybové činnosti (v zimě bobování, v létě 

hry s vodou), polodenní vycházky do přírody 

• odpoledne po odpočinku – pohyb. chvilky, individuální hry, hudebně 

pohyb. činnosti 

• minimálně 1x týdně řízené pohybové činnosti  

                                                                        

            Pobyt venku 

  Délka pobytu – dopoledne 10:00 – 11:30, odpoledne 15:00 – 16:15 

Délku pobytu venku přizpůsobujeme počasí a stavu ovzduší, v letních měsících 

je provoz přizpůsoben tak, aby byly činnosti přenášeny co nejvíce ven, děti 

mají pokrývku hlavy. 

Využití: pohybové aktivity dětí, sledování dění v přírodě, pozorování rostlin, 

živočichů, dopravních prostředků, pracovních aktivit dospělých, nácvik 

správného a bezpečného chování na ulici, procvičování, básní, písní, jazykové 

chvilky, vypravování apod.  

Denní doba pobytu venku je po maximální možnou dobu, dobu pobytu venku 

lze upravit s ohledem na klimatické podmínky (při silném mrazu, při silném 

větru, dešti a při inverzi – vyhlášení smogové situace). 

Pozemek využívaný k pohybovým aktivitám – zahrada u mateřské školy včetně 

pískovišť, houpačky, skluzavky, kolotoče, zahradních domečků. Školní 

zahrada je plně oplocená, vše je upravováno a průběžně udržováno pro 

bezpečný pobyt dětí venku, 1x ročně je prováděna odborná revize. Dále je také 

využívaný parčík vedle mateřské školy a to hlavně k volné hře s přírodninami, 

případně ke hrám na sněhu a se sněhem. 

Údržba zeleně – vysekávání podle potřeby zaměstnancem OÚ 

                        Pískoviště – podle potřeby provětrávání – prohazování 2x ročně 

                                            podle potřeby kropení 

                                            zakrývání sítí po skončení her 

                                            výměna písku 1x za dva roky – vždy písek s dodáním protokolu o 



                                            zdravotní nezávadnosti 

                         Pro pobyt venku je využíváno i okolí mateřské školy – například hřiště 

 

 Odpočinek 

Podmínky – využití denní místnosti  

Manipulace – rozložení lehátek nebo matrací na koberec + položení lůžkovin na 

jednotlivé podložky nebo lehátka, včetně pyžam a to v době pobytu dětí venku. 

                      Vybavení: lehátka v přízemí a molitanové podložky v patře 

Podmínky pro odpočinek – respektování individuálních potřeb dítěte – zklidnění 

na podložce, poslech pohádky.  

Děti, které nespí – vstávání v 13:30 a klidné hry u stolků do 14:15 hod., 

donucovat děti ke spánku na podložce je nepřípustné. 

Děti vstávají průběžně po probuzení, uč. sama děti probouzí až po 14:00 hod., 

děti během odpočinku mohou vždy uspokojit své hygienické potřeby. 

                     Zařazení v režimu dne – po obědě 12:15 – 14:15 hod. 

Uložení podložek a složení přikrývek po vyvětrání do skříně na lůžkoviny a 

lehátka nebo matrace – druhý den p. školnice   

 

 Stravování 

Stravování probíhá v souladu s § 29 odst. 3 zákona č. 561/2004 Sb. (školský 

zákon) ve znění pozdějších předpisů a vyhlášky č. 64/2005 Sb. (o evidenci 

úrazů dětí, žáků a studentů) v platném znění. 

  Dovoz surovin na ranní svačinu a hotového hlavního jídla a surovin na 

                        odpolední svačinu ze ŠJ Čáslav – Těsnohlídkova ul. 

  Počet stravovaných dětí v době oběda (pokud je přítomno v době oběda, vždy 

                        se stravuje) - 35 

  Způsob doplňkového stravování – ranní svačiny – všechny děti 

                                                                               odpolední svačiny – všechny děti 

  Časový odstup jednotlivých jídel: 

                                                               ranní svačina – 8:30 – 8:50 hod. 

                                                               oběd – 11:45 – 12:15 hod. (upravováno podle dovozu) 

                                                               odp. svačina – 14:30 – 14:50 hod. 

                        Nádobí se umývá ihned po svačině, obědě v myčkách. 

 

Při zhoršené epidemiologické situaci dbají všichni zaměstnanci na pokyny vedení mateřské 

školy a dodržování hygienických zásad, spojených s šířením epidemiologicky závažné 

choroby. Školnice nebo přítomná pedagogická pracovnice dětem před jídlem rozdává lžíce, 

příbory, talíře, hrnečky atd., tak aby nedocházelo k manipulaci dětmi. Po jídle si každé dítě 

samo (nejmladší děti s pomocí učitelky) odnese použité nádobí na odkládací stolek. 

V případě zhoršené epidemiologické situace stanovuje ředitelka školy zvláštní požadavky na 

hygienická opatření při výdeji jídla. Pro úklid se používají úklidové prostředky s virucidním 

účinkem. 

 

 Pitný režim 

Způsob dodržování pitného režimu – samostatné nalévání dětmi do připravených 

čistých hrnečků (malým dětem s pomocí učitelky) v průběhu celého dne 

  Druh nápojů – čaj, šťáva, mošt, voda 

  Způsob obsluhy – ráno uvaření a nalití do nádoby s výpustným ventilem, 

                        doplňování podle potřeby 

                        Manipulace s nádobím – použité hrnečky odloží děti na tácek, mytí – průběžně 



 

V případě zhoršené epidemiologické situace bude pitný režim řízený – děti si sednou ke 

stolkům a školnice nebo přítomná pedagogická pracovnice rozdá naplněné hrnečky 

jednotlivým dětem, po vypití je opět sebere, děti si samy nesmí čepovat pití. Při řízeném 

pitném režimu dbají zaměstnanci na to, aby nedošlo k zaměňování mezi dětmi. Tato 

varianta je zařazována několikrát v průběhu dne, aby byl pitný režim dostatečný. 

 

Otužování 

  Způsob – vzduchem (pravidelné větrání – herna, ložnice, toalety, jídelna, šatna) 

                                            přiměřené oblékání 

                                            co nejvíce pobyt venku 

                                            při letních teplotách při pobytu venku hry s vodou 

  Frekvence – denně všechny přítomné děti 

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

Pravidelné větrání zajišťuje školnice mateřské školy, přičemž je vždy zohledňována 

aktuální epidemiologická situace, klimatické a povětrnostní podmínky a stav ovzduší. 

 

IV. Způsob zajištění vhodného mikroklimatu (způsob a intenzita větrání, 

vytápění), osvětlení 
 

Způsob a intenzita větrání a vytápění  

 

            Teplota vzduchu 

                  Herna =  místnost určená k dlouhodobému pobytu:  

     optimální teplota 22 ±2 o C, min. 20 o C, max. 28 o C 

Při poklesu teploty vzduchu v prostorách určených k pobytu dětí ve třech po sobě 

následujících dnech pod 18 o C, ne však méně než na 16 o C, nebo při poklesu teploty vzduchu 

v těchto prostorách v jednom dni pod 16 o C musí být provoz zařízení zastaven; při extrémních 

venkovních teplotách, kdy max. venkovní teplota vzduchu je vyšší než 30oC a kdy je max. 

teplota v místnosti vyšší než 31oC, musí být zajištěno pro děti náhradní opatření, např. jejich 

pobyt mimo budovu včetně zajištění pitného režimu 

                             Kontrolu teploty vzduchu zajišťuje školnice, škola je vybavena termostatem 

                             na kontrolu teploty (umístěn u dveří do sklepa)  

     Šatny: optimální teplota 22 ±2 o C, min. 20 o C, max. 28 o C 

     Sprchy: min. teplota 24 o C 

     Chodby a záchody: min. teplota 18 o C 

 

            Větrání 

  Způsob ovladatelnosti – ruční otevírání oken nebo ventilace 

  Režim větrání – denně, ventilace otevřeny většinou po celý den 

                        Režim v době nepříznivých meteorologických podmínek - jen mikroventilace 

 

Osvětlení 

Denní osvětlení -  vyhovující  denní osvětlení je zajištěno velkými okny 

Umělé osvětlení -  LED panely 

     

Ochrana před oslněním a narušením zrakové pohody – na všech oknech jsou 

            žaluzie, povrchy pracovních ploch nejsou lesklé   

Zařízení pro regulaci denního osvětlení – žaluzie jsou opatřeny řetízky na regulaci 

 



V. Zásobování pitnou vodou 
Odpovídá požadavkům vyplývajícím z vyhlášky č. 410/2005 Sb. o hygienických požadavcích 

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

znění pozdějších předpisů a dále vyhlášky č. 252/2004 Sb., kterou se stanoví hygienické 

požadavky na pitnou a teplou vodu a četnost a rozsah kontroly pitné vody ve znění pozdějších 

předpisů. 

 

 Zdroj: obecní vodovod  

              Kapacitní hlediska: nejméně 60 l vody na den a na 1 dítě 

 

VI. Způsob zajištění výměny a skladování prádla 
 

 Výměna prádla 

  Druh – lůžkoviny – jedenkrát za tři týdny, v případě potřeby ihned 

                                        ručníky jsou k dispozici jednorázové – papírové 

 

 Způsob praní prádla – p. školnice v automatické pračce a sušičce 

 

 Manipulace s prádlem, skladování prádla 

Špinavé prádlo školnice svlékne a přenese do technické místnosti, teprve pak 

povléká čisté ložní povlečení - špinavé a čisté prádlo se nesmí křížit. 

Použité prádlo se ukládá do obalů – igelitové pytle, které zabraňují kontaminaci 

okolí.  

Při veškeré manipulaci s prádlem musí být čisté prádlo dopravováno a 

udržováno zásadně odděleně od prádla použitého. Obaly na jedno použití. 

Použité prádlo v obalech se ihned přenáší do technické místnosti. 

Čisté prádlo se v zařízení skladuje v čistých, uzavíratelných a pravidelně 

dezinfikovaných skříních. 

Podložky na spaní se dezinfikují 2x ročně – v průběhu zimních a letních 

prázdnin. 

O pracovní oděvy (jídelna – výdejna) se stará školnice. 

 

Při zhoršené epidemiologické situaci dochází k častější výměně ložního prádla – 1x za dva 

týdny, prádlo je práno při teplotě nejméně 60°C. Vždy v pátek si děti odnáší svá pyžama 

domů a každý zákonný zástupce sám zajišťuje jejich vyprání. 

Použité ložní a osobní prádlo se nesmí třídit v místnosti, kde si děti hrají nebo spí, nesmí být 

pokládáno na plochy, na kterých si děti hrají nebo se jich dotýkají. Školnice připraví 

igelitový pytel k tomu určený, do něj použité prádlo pokládá a odnáší do technické místnosti 

a ihned jej dává do pračky, poté sušičky. 

 

 

VII. Požadavky na hygienicko-protiepidemický režim 
Požadavky na hygienicko-protiepidemický režim odpovídají požadavkům vyplývajícím 

z vyhlášky č. 410/2005 Sb., o hygienických požadavcích na prostory a provoz zařízení a 

provozoven pro výchovu a vzdělávání dětí a mladistvých, ve znění pozdějších předpisů. 

Požadavkům vyplývajícím ze zákona č. 258/2000 Sb. o ochraně veřejného zdraví a dále 

aktuálním doporučením Ministerstva školství, mládeže a tělovýchovy, kdy na základě vývoje 

epidemiologické situace může docházet ke změnám. 

 



Způsob a četnost úklidu 

 

       Denní úklid: 

a) setření na vlhko: všech podlah a povrchů, vynášení odpadků, vyčištění 

koberců vysavačem 

b) za použití čisticích prostředků s dezinfekčním účinkem: umytí umývadel a 

záchodů včetně sedátek 

c) za řádné provádění úklidu a dezinfekce v prostorách mateřské školy 

zodpovídá školnice, zároveň zodpovídá za nákup a evidenci čisticích a 

dezinfekčních prostředků a za jejich správné použití 

Týdenní: 

Jednou týdně omytí omyvatelných částí stěn na záchodech a dezinfikování 

umýváren a záchodů. 

                  Celkový: 

minimálně 2x ročně umytí oken, 2x ročně celkový úklid všech prostor školy, 

jedenkrát za 3 roky malování, v případě potřeby ihned 

 

        Způsob a četnost dezinfekce a deratizace  

profylakticky 1x ročně a dle potřeby – použití přípravků k tomu vhodných po 

konzultaci s odbornými pracovníky DDD 

 

        Manipulace se vzniklými odpady a jejich likvidace  

Pevné odpadky jsou ukládány do uzavřených nádob včetně jednorázových 

plastových obalů, umožňujících snadnou sanitaci. Obaly z plastů jsou denně 

zneškodňovány odpovídajícím způsobem. 

Zbytky jídel denně odnáší pracovnice školní jídelny – výdejny. 

 

VIII. Další požadavky 
 

          Lékárnička první pomoci, seznam telefonních čísel, podmínky pro poskytnutí 

lékařského ošetření při úrazech a náhlých onemocnění odpovídá požadavkům, vyplývajícím 

z Metodického pokynu k zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví dětí, žáků a studentů ve 

školách a školských zařízeních zřizovaných MŠMT č. 37014/2005-25. Metodický pokyn je 

součástí příloh tohoto řádu. 

 

         Evidence a registrace úrazů odpovídá požadavkům, vyplývajícím z § 29 odst. 3 

zákona č. 561/2004 Sb. školský zákon ve znění pozdějších předpisů, vyhl. č. 64/2005 Sb. o 

evidenci úrazů dětí, žáků a studentů v platném znění.  

 

          Výchova ke zdravému životnímu stylu – prostřednictvím výchovně vzdělávacích 

plánů, kde se zaměřujeme na podporu pohybových aktivit a zdravého stravování od útlého 

věku. 

 

IX. Jiné 
Spojení tříd je umožněno pouze při sledování divadelní, hudební či jiné produkce, při plnění 

očekávaných výstupů, nesmí být na úkor výchovně vzdělávací práce a bezpečnosti dětí. 

Pokud nastane nenadálá situace – změna zdravotního stavu dítěte, znečištění dítěte a učitelka 

je ve třídě sama, přivolá k výpomoci školnici mateřské školy. Při nenadálých zdravotních 

problémech učitelky (v ranních hodinách) je bezodkladně povolána druhá učitelka. 



Učitelkám je ke komunikaci se zákonnými zástupci v případě nutnosti (příznaky nemoci 

v době pobytu dítěte v MŠ, zranění a jiná vážná neodkladná sdělení) k dispozici v každé třídě 

mobilní telefon. Učitelky mají telefon při sobě i při pobytu venku, případně při jiných akcích 

školy, mimo budovu a pozemek školy. 

Učitelka při ukončení ranní služby nezapomene předat informace pro rodiče o výjimečných 

událostech týkajících se dětí učitelce vykonávající odpolední službu. Zákonnému zástupci při 

přebírání dítěte ráno, nebo při předávání dítěte před odchodem domů předá jen základní, 

důležité informace (musí se věnovat ostatním dětem) a závažnější připomínky či situace spolu 

řeší v předem domluveném čase. 

 

Pouze ve výjimečných případech pro zajištění řádného provozu mateřské školy za 

nepřítomnosti některé z učitelek (nemoc) jsou děti po dobu nezbytně nutnou spojeny v jedné 

třídě, a to zpravidla v čase od 06:15 do 07:30 hod. a odpoledne v čase od 14:45 do 16:15 

hod. Spojení dětí do jedné třídy současně nesmí být na úkor výchovně vzdělávací práce, 

bezpečnosti a hygienické opatření či nařízení Vlády České republiky, Ministerstva 

zdravotnictví či příslušné Krajské hygienické stanice. S ohledem na způsob šíření 

infekčních onemocnění je důležité si uvědomit, že čím více je lidí, se kterými se dítě nebo 

zaměstnanec školy setká, a čím delší je tato interakce, tím vyšší je riziko šíření infekčního 

onemocnění. 

Školy mají povinnost předcházet vzniku a šíření infekčních nemocí, včetně COVID-19. 

Tuto povinnost naplňují podle zákona o ochraně veřejného zdraví tím, že jsou povinny 

zajistit izolaci dítěte, které vykazuje známky akutního onemocnění, od ostatních dětí a 

zajistit pro ně dohled zletilé osoby (§ 7 odst. 3 zákona o ochraně veřejného zdraví). Zákonný 

zástupce má povinnost si dítě neprodleně vyzvednout. 

V souladu s doporučením odborné společnosti praktických lékařů České lékařské 

společnosti Jana Evangelisty Purkyně je za normální tělesnou teplotu považována teplota 

do 37 stupňů. 

 

Kroky mateřské školy v případě projevů infekčního onemocnění u dítěte 
Postup mateřské školy odpovídá požadavkům materiálu Ministerstva školství, mládeže a 

tělovýchovy: Provoz škol a školských zařízení ve školním roce 2020/2021: 

 

- Pokud jsou příznaky infekčního onemocnění patrné již při příchodu dítěte do MŠ: 

Je v kompetenci učitelky mateřské školy dítě při ranním příchodu nepřijmout, za podmínky, že 

je přítomen jeho zákonný zástupce. 

 

- Pokud jsou příznaky infekčního onemocnění patrné již při příchodu dítěte do MŠ a 

není přítomen zákonný zástupce dítěte (dítě přivádí například starší sourozenec): 

Je v kompetenci učitelky mateřské školy dítě při ranním příchodu nepřijmout, dítě musí být 

izolováno. Neprodleně jsou kontaktováni zákonní zástupci dítěte, kteří jsou povinni dítě 

neprodleně vyzvednout. 

 

- Pokud se příznaky vyskytnou v průběhu pobytu dítěte v MŠ: 

Dítěti je neprodleně nasazena ochrana úst a nosu, dítě musí být izolováno. Neprodleně jsou 

kontaktováni zákonní zástupci dítěte, kteří jsou povinni dítě neprodleně vyzvednout. 

 

- Pokud u dítěte přetrvávají příznaky jako rýma a kašel, které jsou projevem 

alergického nebo chronického onemocnění, potvrzuje tuto skutečnost praktický 

lékař pro děti a dorost. 

- Zákonný zástupce toto potvrzení předkládá mateřské škole. 



 

Zákonný zástupce ve všech případech kontaktuje telefonicky ošetřujícího lékaře dítěte, 

který rozhodne o dalším postupu. 

 

Učitelky mateřské školy provádí ráno před dopolední svačinou tzv. ranní filtr. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

O vydání Provozního řádu jsou všichni zaměstnanci informováni na provozní poradě. Nově 

přijímaní zaměstnanci budou s tímto Provozním řádem seznámeni před podpisem pracovní 

smlouvy, případně dohody o pracovní činnosti. 

 

Účinnost tohoto Provozního řádu: od 01. 09. 2024 

 

Platnost Provozního řádu: do odvolání 

 

 

V Močovicích dne 30. 08. 2024             ředitelka MŠ Močovice ………………………. 

 

Seznámeni: ……………………………..                                     ……………………………… 

 

                    ……………………………..                                     ……………………………… 

 

                    ……………………………..                                     ……………………………… 

 


