
Škola:      ZÁKLADNÍ ŠKOLA A MATEŘSKÁ ŠKOLA KOSTELNÍ  HLAVNO,
OKRES PRAHA-VÝCHOD

ORGANIZAČNÍ ŘÁD ŠKOLY
Směrnice č. 39            Provozní řád  mateřské školy 
Č.j.:  96/2017/39 Účinnost od: 01. 09. 2017
Spisový znak:          1.1.1 Počet příloh: 0
Skartační znak:        A 10
Projednáno na pedagogické radě dne 29. 08. 2017
Změny ve směrnici jsou prováděny formou číslovaných písemných dodatků, které
tvoří součást tohoto předpisu. 

Název zařízení

Základní škola a mateřská škola Kostelní Hlavno, okres Praha - východ

Údaje o zařízení 

Zřizovatel: Obec Kostelní Hlavno

 294 76 Kostelní Hlavno 71

Adresa zařízení: Základní škola a mateřská škola Kostelní Hlavno, okres Praha-východ
294 76 Kostelní Hlavno 97

Telefon: I. třída a II. třída 326971970; 734575375

IČ: 75002264

Typ zařízení: MŠ s celodenním provozem 

IZO: 107 514 508

 
Stanovená kapacita:  43   I. třída   24

            II. třída   19

Věkové složení skupin: I. třída od 3 do 5 let

           II. třída od 5 do 6 let,  popř. do 7 let – odklad školní docházky

 S účinností od 1. 9. 2020 stanoví novela vyhlášky o předškolním vzdělávání, že za každé ve třídě
zařazené dítě mladší 3 let se do doby dovršení 3 let věku dítěte nejvyšší počet dětí ve třídě snižuje
o 2 děti. Tímto postupem lze snížit nejvyšší počet dětí ve třídě nejvýše o 6. Nastavení podmínek a
počtu pro vzdělávání dětí mladších tří let je nadále v kompetenci ředitelů.

Provozní doba: 6:30 – 16:00
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Režimové požadavky: 

Nástup dětí do mateřské školy je od 6:30 do 8:00 
Individuální vzdělávání od 8:00 do 12:00

 Spontánní hra – zařazení her během dne od 6:30 do 8:30 hod., 14:45 – 16:00 hod., dále dle
potřeby v průběhu celého dne

 Činnosti dětí řízené pedagogem – dopolední zaměstnání 9:20 – 9:40
             
 Pohybové aktivity   - denně ranní cvičení, pohybové hry 8:40 – 8:50 hod., další zařazen

pohybových  aktivit  a  následné  kompenzace  během  dne,  dle  potřeby-  podmínky  a
vybavení na TV v rámci možností školy (využívání veškerého dostupného vybavení).

 Pobyt venku – škola využívá k pobytu dětí venku školní zahradu a dvůr. Údržbu provádí a
zajišťuje OÚ Kostelní Hlavno. Běžnou denní údržbu kolem budovy zajišťuje a dodržuje
domovnice  MŠ.  Při  pobytu  venku  zajišťuje  a  dodržuje  p.  učitelka  zdravotní  a
psychologická hlediska. Individuální péči věnuje každému dítěti.  Celková délka pobytu
venku během dne v závislosti na počasí trvá 2 hodiny.

Pobyt venku:   9:40 – 11:40

Pobyt venku využíváme nejen k volným hrám dle přání dětí, ale i k pohybovým aktivitám.
Ven přenášíme také ranní cvičení a zaměstnání v závislosti na počasí.

 Odpočinek,spánek  - denně 12:30 – 14:00
p. učitelka respektuje  individuální  potřeby dítěte.  Děti,  které  nespí,  si  hrají  s hračkami na
lehátku  a  odpočívají.  Lehátka  a  lůžkoviny  ukládá  p.  školnice  do  přilehlých  kabinetů.
Vzhledem k nedostatečnému prostoru jsou lůžkoviny provětrávány denně pouze krátce po
odpočinku dětí při otevřeném okně.

 Stravování - příprava stravy – vlastní, ve školní jídelně. Podávání svačin ve školní
jídelně  8:50 – 9:10 hod. svačiny jsou dětem připravovány zaměstnankyněmi školní
jídelny, děti se podílejí při přípravě na stolování a pomáhají p. učitelce při úklidu po
svačině.

Oběd – výdej:
I. třída 11:40 – 12:00
II. třída 12:00 – 12:20

Odstup jednotlivých jídel cca 2,5 hodiny. 
Polévku rozlévají pracovnice MŠ z připravených polévkových mís,
hlavní  jídlo  na  talíře  připravuje  kuchařka,  dítě  má  právo  si  žádat  o  množství,  při  obědě
používají  dle  možností  příbory,  mladší  děti  lžíci.  Všichni  zaměstnanci  vedou  děti
k samostatnosti, malým dětem pomáhá dle potřeby učitelka.

Odpolední svačina:
Z důvodu individuálních potřeb dítěte a rodičů (vstávání, odchod domů, apod.) v I. třídě MŠ.
Pití z hrnečků na pitný režim. Nádobí po odpolední svačině se myje v myčce školní kuchyně. 
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Pitný režim – připravuje a doplňuje p. kuchařka. 
druh nápojů – ovocné čaje, vitamínové nápoje, p. učitelka dolévá dětem pití dle potřeby do
vlastních hrnečků, odpoledne se nádobí myje v myčce školní kuchyně.

Specifika pro děti 2 až 3 leté

o dětem je umožněn individuálně přizpůsobený adaptační režim
o mají dostatek času na veškeré aktivity včetně převlékání a stravování
o ředitel školy po dohodě se zákonným zástupcem dítěte stanoví způsob a rozsah

stravování dítěte.

Hygienické zařízení

Hygienické zařízení školy je v souladu s přílohou č. 1 bodu 5 vyhlášky č. 410/2005 Sb., a to
tak, že:

- pro 5 dětí je zřízena jedna dětská mísa a umyvadlo
- umyvadla jsou umístěna zpravidla ve výši 50 cm, výtokový ventil ve výši 60 cm nad

podlahou
- umyvadla jsou napojena na společnou mísící baterii, osazenou mimo dosah dětí
- každé umyvadlo je opatřeno pouze 1 výtokovým ventilem
- umývárny jsou vybaveny 1 sprchou řešenou tak, aby děti mohly vstupovat do sprchy

bez cizí pomoci. 

Zásobování pitnou vodou

Zdroje vody: vlastní studna 
veřejný vodovod – pouze ve školní kuchyni

voda tekoucí v MŠ je pouze voda užitková, všechny výtokové baterie jsou označeny tabulkou
s nápisem „voda není pitná“. Dětem je zajištěn pitný režim formou hotových nápojů v barelu

Požadavky na hygienicko-protiepidemický režim 

Způsob a četnost úklidu a čištění 

Denní úklid: 
- setření  navlhko:  všech  podlah,  nábytku,  okenních  parapetů,  klik,  rukojetí

splachovadel, vynášení odpadků, vyčištění koberců vysavačem
- za použití čisticích prostředků s dezinfekčním účinkem umytí umývadel a záchodů

Týdenní, celkový:
-  Jednou dezinfikování  umýváren  a  záchodů,  nejméně dvakrát  ročně umytí  oken včetně

rámů a svítidel a světelných zdrojů, dvakrát ročně celkový úklid všech prostor školy a
zařizovacích předmětů, jedenkrát za tři roky malování, v případě potřeby častěji

Manipulace se vzniklými odpady a jejich likvidace
    - Pevné odpadky musí být ukládány do uzavřených nádob, umožňujících snadnou sanitaci,  
      nebo do jednorázových plastových obalů. Obaly z plastů musí být ukládány zvlášť a   
      zneškodňovány denně odpovídajícím způsobem
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Způsob nakládání s     prádlem  :

Výměna prádla 
- lůžkoviny a pyžama po 20 dnech
- čisté prádlo je skladováno odděleně v samostatné skříni

Použité prádlo
- jednotlivě  baleno  do  igelitových  tašek  a  umístěno  v šatnách,  ložní  prádlo  perou

zákonní zástupci

Údržba lehátek a molitanových matrací

Údržba lehátek a molitanových matrací
- omývání vlažnou vodou a dezinfekce dle potřeby
- pravidelné vysávání 1x měsíčně

 Uložení molitanových matrací 
- odděleně v polici, kde je zajištěno provětrávání
- lehátka síťová - stohovatelná

Věcné (materiální) podmínky

Hračky a didaktické pomůcky
Hračky a didaktické pomůcky odpovídají  věkové hranici  vhodnosti  použití  (viz informace
uvedená na obalu výrobku), zejména pro děti ve věku od 2 do 3 let. 

Školní zahrada
Herní, relaxační a sportovní prvky jsou využívány vždy s ohledem k věku dětí.

Sedací nábytek
Sedací nábytek pro děti  zohledňuje tělesnou výšku dětí,  podporuje správné držení těla při
sezení, je bezpečný a stabilní. 

Prostor pro ukládání individuálních hygienických potřeb dětí
Škola vyčlenila prostor (skříň) pro ukládání individuálních hygienických potřeb dětí (pleny,
vlhčené ubrousky apod.). 

Provoz pískoviště

Pobyt na pískovišti
- pískoviště je umístěno přímo v areálu školní zahrady
- pobyt na pískovišti dle individuálního zájmu dětí v době pobytu venku v dopoledních i

odpoledních hodinách
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Údržba pískoviště 
- výměna písku dle potřeby nejdéle 1x za tři roky
- kontrola pískoviště je prováděna vždy před hrou dětí pracovnicemi MŠ
- prevence proti choroboplodným zárodkům – překrytí pískoviště fólií na 48 hodin 1x

za měsíc
- dle potřeby kropení pískoviště vodou proti přesychání 
- v zimním období pískoviště zakryto fólií
- dezinfekce pískoviště 1x ročně

Provoz na prolézačkové sestavě a houpadlech

Kontrola a údržba
- běžná vizuální kontrola vždy před použitím dětmi - učitelkami MŠ
- týdenní provozní kontrola p. Kučerová dle doporučení výrobce viz provozní kniha
- roční hlavní kontrola pouze servisní technik proškolený výrobcem
- výměna písku v ochranné zóně 1x za 3 roky
- veškeré poškození nahlásit ředitelce školy

Použití prolézačkové sestavy
- vždy v doprovodu učitelky MŠ
- nepoužívat, pokud je zařízení vlhké a kluzké, namrzlé nebo jinak viditelně poškozené 
- na sestavě může být pouze tolik dětí, aby jim mohla být poskytnuta dostatečná opora a

ochrana
- písek v ochranné zóně nepoužívat ke hře dětí

Provoz na trampolíně
- pouze za příznivého počasí
- max. 1 dítě
- pod dozorem pedagoga

Prevence výskytu vší  

Při výskytu vší  -  
- oznámení zákonným zástupcům
- výměna ložního prádla
- zvýšená hygienická opatření
- v případě opakovaného hromadného výskytu vší informovat KHS

Upozornění vši nebo hnidy jsou důvodem nepřijetí dítěte k docházce do MŠ až do doby
úplného odstranění – jedná se o dětské infekční onemocnění tzv. pedikulózu.

Schváleno pedagogickou radou dne 29. 08. 2017
Dnem schválení končí platnost Provozního řádu MŠ čj. 88/2015-39

……………………………. …………………………
vedoucí učitelka   ředitelka školy 
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