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Provozní řád Mateřské školy Žleby, okres Kutná Hora 
 

Č.j. Provoz MŠ-7/2021 
 

I. Údaje o zařízení 

Název organizace:   Základní škola a Mateřská škola Žleby, okres Kutná Hora,  
Školní 190, 285 61 Žleby 

Adresa MŠ: Mateřská škola Žleby, okres Kutná Hora, Ke Hřišti 429, 
285 61  
Žleby 

Telefon ZŠ:    327 398 124 
Telefon MŠ:    327 398 349 
IČO:     70989753 
Ředitelka školy:  Mgr. Marcela Palošová 
Zástupkyně ředitelky:  Bc. Ivana Nováková 
Vedoucí učitelka MŠ:  Bc.Markéta Čechová 
Zřizovatel:      Obec Žleby, Zámecké náměstí 67, 285 61 Žleby 
 
 
II. Popis zařízení 
 
Typ:   celodenní s pravidelným provozem 
Kapacita školy:  73 (celkem tři třídy) 
Provozní doba:  6.15 – 16.15 hodin 
 
 
III. Režimové požadavky 
 
     Režim dne je z organizačních důvodů školy stanoven podle základních 
požadavků pro děti předškolního věku. 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. V rámci vzájemné spolupráce základní školy a mateřské školy 
probíhají některé činnosti společně. 
  
1) Nástup dětí: dle potřeb rodičů od 6.15 hod., zpravidla do 8.30 hodin, pozdější 
příchod je třeba domluvit individuálně dopředu. Při opožděném příchodu zvoní 
zákonný zástupce na zvonek MŠ. Zákonní zástupci jsou povinni dovést dítě do třídy a 
osobně ho předat učitelce. Při vstupu dítěte do mateřské školy je uplatňován 
individuálně přizpůsobený adaptační režim, podle potřeby za přítomnosti ZZ a na 
případně kratší dobu (individuální domluva se ZZ podle dané situace). 
 
2) Spontánní hry: od příchodu dětí do pobytu venku a po odpoledním odpočinku – 
probíhají celý den, prolínají s činnostmi částečně řízenými a řízenými. Učitelky je 
zařazují podle situace ve vyváženém poměru, se zřetelem na individuální potřeby dětí.  
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3) Sledování televize: v prostorech s televizní obrazovkou jsou zajištěny podmínky 
zrakové pohody vhodnou polohou obrazovky k osvětlovacím otvorům i svítidlům a 
zajištěna optimální vzdálenost dětí od obrazovky při sledování pořadů. Současně je 
zabezpečena dostatečná úroveň osvětlení pro jiné zrakové úkoly.  
 
4) 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, plnění úkolů RVP pro předškolní výchovu. 
 
5) 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  
- denně dostatečné zařazování pohybu při spontánních hrách a pobytu venku 
 
6) Pobyt venku: minimálně 2 hodiny denně (dle počasí) – dopoledne 9.30 – 11.30 
hodin dopoledne (I. třída), 9.45 – 11.45 hodin dopoledne (II. a III. třída), dále po 
odpočinku do odchodu dětí domů. V letních měsících se činnosti přesouvají co nejvíce 
ven. Pobyt venku se neuskutečňuje při mrazu pod – 10 °C., při silném větru, dešti a při 
inverzích. 
 
Pozemek k pobytu venku: využíváme školní zahrady, podle počasí vycházky v obci, 
přilehlého zámeckého parku, na hřiště. Při pobytu mimo území mateřské školy učitelka 
zodpovídá za vhodnost výběru prostředí ke spontánním hrám dětí. 
 
Údržba školní zahrady: posekání trávníku – podle potřeby provádí osoba 
zaměstnaná na DPP, denně zakrývání pískoviště, v létě dle potřeby zavlažování 
trávníků i písku v pískovišti, provětrávání a výměna písku. 
 
Způsob využití pobytu venku: spontánní i řízené činnosti vždy s poznávacím cílem, 
pohybovou aktivitou.  
Pedagogický pracovník odpovídá při pobytu dětí mimo území mateřské školy za 
bezpečnost nejvýše 20 dětí. V případě, že je ve skupině dítě mladší tří let nebo dítě se 
speciálními potřebami, nejvýše 12 dětí. 
 
7) Odpočinek, spánek: vychází z individuálních potřeb dětí, po obědě do 14.15 hod. 
v I. třídě, do 14.00 hod. ve II. a III. třídě odpočívají všechny děti při čtení pohádky, poté 
děti s nižší potřebou spánku vstávají, učitelky jim nabízejí náhradní aktivity (klidné hry, 
pracovní listy). Lehátka denně připravuje a uklízí uklízečka, a to tak, že nejprve 
proklepe a ustele lůžkoviny, navrch složí dětem pyžama, aby došlo k jejich 
provětrávání. Pokud dítě odchází po obědě domů, lehátko uklízečka nepřipravuje. Po 
odpočinku děti urovnají lůžkoviny a nechají volně pyžamo na lehátku k vyvětrání.  Poté 
provede uklízečka úklid lehátka i lůžkovin do připravené přihrádky. Lůžkoviny a 
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přihrádky na ukládání lůžkovin jsou označeny. Lehátka jsou uložena tak, aby 
docházelo k jejich provětrávání. 
 
8) Stravování: 
- vlastní strava připravená ve školní kuchyni 
- svačiny se podávají v době od 8.45 do 9.00 hodin (I. třída), 9.00 – 9.15 hodin 
(II. a III. oddělení), odpoledne od 14.15 – 14.30 hod. I. oddělení, od 14.00 – 14.15 hod., 
II. a III. oddělení;  
kuchařky připraví dostatečnou nabídku nápojů a potravin, děti si samy určují velikost 
porce, druh ovoce a zeleniny, pokud je součástí svačiny. Pomáhají při přípravě svačiny 
na stolečky, po jídle si každé z dětí odnáší svůj hrneček na místo k tomu určené 
v rámci vlastní sebeobsluhy; 
- obědy se vydávají od 11.50 – 12.20 hodin (I. oddělení), 12.05 – 12.35 hod. (II. 
a III. oddělení). Polévku nalévá uklízečka a zaměstnanec ŠJ, děti odnášejí použité 
talíře na místo k tomu určené, hlavní jídlo na talíře připravuje zaměstnanec ŠJ, dítě 
má právo si požádat 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 učitelka při krájení porcí. Děti do jídla nenutíme, ani děti 
nekrmíme. 
Časový odstup mezi jednotlivými jídly nesmí přesáhnout 3 hodiny. 
 
 9) Pitný režim: děti mají celý den k dispozici ve třídě tekutiny – vodu a čaj  
v konvicích, ze kterých si mohou samy nalévat (ráno připraví učitelky) do vlastních 
hrnečků. Učitelky vedou děti k průběžnému dodržování pitného režimu, konvice 
doplňuje provozní personál vždy dle potřeby. Použité hrnečky jsou odkládány na 
vyhrazené místo a poté omývány ve dřezu v kuchyňské lince.  
 
10) Otužování: 
- pravidelné větrání tříd 
- uklízečka sleduje vytápění školy, redukuje na přiměřenou teplotu 

- dostatečný pobyt venku 
- kontrola vhodného oblečení dětí v MŠ i mimo MŠ 
 
 
IV. Způsob zajišťování vhodného mikroklimatu (způsob a intenzita větrání,  
     vytápění), osvětlení 
 
1) Způsob a intenzita větrání a vytápění 

 
a) Teplota vzduchu 
 

     Učebny a další místnosti určené k dlouhodobému pobytu: optimální teplota  
22 +/- 2 o C, min. 20 o C, max. 28 o C. 
       Při poklesu teploty vzduchu v učebnách určených k pobytu dětí a žáků ve třech 
po sobě následujících dnech pod 18oC, ne však méně než na 16oC,  nebo při poklesu 
teploty vzduchu v těchto učebnách  v jednom dni pod 16o C, musí být provoz zařízení 
zastaven; při extrémních venkovních teplotách, kdy max. venkovní teplota vzduchu je 
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vyšší než 30oC a kdy je max. teplota v místnosti vyšší než 31oC, musí být přerušeno 
vzdělávání a zajištěno pro děti náhradní opatření, např. jejich pobyt mimo budovu 
včetně zajištění pitného režimu. 
   
Šatny: optimální teplota 22 +/- 2 o C, min. 20 o C, max. 28 o C 
Sprchy: min. teplota 24 o C 
Záchody: min. teplota 18 o C 
Chodby: min. teplota 18  o C 
 
  
 
b) Větrání 
  
Je zajišťováno pomocí tzv. rekupéru v průběhu celého dne. 
 
2) Osvětlení 

 
Denní osvětlení - v prostorách určených k trvalé činnosti dětí je zajištěno 
vyhovující denní osvětlení. Pro většinu zrakových činností je volen směr 
osvětlení zleva a shora a při různorodé orientaci pracovních míst převažující 
směr shora. 

 
3) Ochrana před oslněním a narušením zrakové pohody 

 
Zařízení pro regulaci denního osvětlení - osvětlovací otvory jsou opatřeny 

zařízením pro regulaci denního osvětlení (žaluzie, závěsy), zejména přímého 
slunečního světla všude tam, kde by mohlo vyvolávat nadměrné jasové kontrasty). 
 
V. Zásobování pitnou vodou 
 

Zdroj: veřejný vodovod  
 

  
VI. Způsob zajištění výměny a skladování prádla 
  
1) Výměna prádla 

o Lůžkoviny: každé tři týdny 
o Ručníky: každý týden 
o Pyžama: každý týden 

 
2) Způsob praní prádla (vlastní prádelna s pračkou, v MŠ rozděluje paní uklízečka 
každý pátek rodičům prádlo na vyprání doma). 
 
3) Manipulace s prádlem, skladování prádla Použité prádlo se ukládá do 
uzavíratelných obalů, které zabraňují kontaminaci okolí, přenáší se do prádelny a 
skladuje se ve vyčleněném prostoru. Čisté prádlo se skladuje v uzavřené skříni čistého 
prádla v obalu a pravidelně dezinfikovaných skříních. Při přepravě se čisté prádlo musí 
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chránit před druhotným znečištěním. Za výměnu a manipulaci s prádlem zodpovídá 
uklízečka. 
 
 
VII. Požadavky na hygienicko-protiepidemický režim 
 
1) Způsob a četnost úklidu 

  
a) Denní úklid 

a) setření na vlhko: všech podlah a povrchů probíhá každý den, podle 
potřeby i vícekrát denně, vynášení odpadků, vyčištění koberců 
vysavačem probíhá každý den  

b) jsou používány čisticí prostředky s dezinfekčním účinkem: umytí 
umývadel, záchodů 

 
b) Týdenní, celkový: 

Jednou týdně dochází k omytí omyvatelných částí stěn na záchodech a 
dezinfikování umýváren a záchodů. Minimálně 2x ročně jsou umyta okna 
a svítidla. 2x ročně je proveden celkový úklid všech prostor školy, 1x za 
3 roky malování, v případě potřeby ihned. 

          
c) Způsob a četnost desinfekce a deratizace  

Profylakticky 1x ročně a dle potřeby – použití přípravků k tomu vhodných 
po konzultaci s odbornými pracovníky DDD (Sdružení pracovníků 
dezinfekce, dezinsekce a deratizace). 

         
d) Manipulace se vzniklými odpady a jejich likvidace  

Pevné odpadky jsou ukládány do jednorázových plastových obalů, které 
jsou v uzavřených nádobách, umožňujících snadnou sanitaci.   

 
 
VIII. Jiné 

 
Výchova ke zdravému životnímu stylu  

Je zařazena v průběhu celého školního roku v TVP a děti jsou s ní 
seznamovány při řízených činnostech a vzdělávacích hrách. 

 

 
 
 
 
Tento provozní řád nabývá účinnosti dne 1. 11. 2021 
 
 
 
Bc. Markéta Čechová     Mgr. Marcela Palošová 
    vedoucí učitelka             ředitelka školy 


