
PROVOZNÍ ŘÁD MATEŘSKÉ ŠKOLY  

při ZŠ a MŠ Malšice 

 

 

 
Údaje o zařízení 

Mateřská škola při ZŠ Malšice,  

391 75 Malšice 288 

Telefon : 381 277 429 

Ředitel společného zařízení : Mgr. Kristina Zůbková 

Vedoucí učitelka : Bc. Alena Šimáková 

Zřizovatel : Městys Malšice 

 

Nabývá platnost 1.9.2021 

 

MŠ Malšice je zařízení s celodenním provozem : 6,00 – 16,30 hodin. 

Do 15.10 hod. funguje provoz ve čtyřech třídách, do 15.45  ve dvou třídách a 

od 15.45 je provoz v jedné třídě. 

Kapacita mateřské školy je 96 dětí. Děti přicházejí do MŠ obvykle mezi 6.00 – 

8.00 hod. Po příchodu se věnují spontánním hrám. I po odpoledním spánku si 

děti hrají až do odchodu z MŠ. Hry jsou zařazovány podle možnosti i v průběhu 

dalších činností nebo při nepříznivém počasí místo pobytu venku. V průběhu 

dne se řízené a spontánní činnosti střídají. 

Předškolní vzdělávání dětí podle stanoveného školního vzdělávacího 

(rámcového) programu probíhá v základním denním režimu : 
6:00 – 8:00 Příchod dětí do mateřské školy, předávání dětí učitelkám do třídy, 

volné spontánní zájmové aktivity, individuální práce s dětmi 

     8:00 – 8:45 

    8:30 – 9:15 

Pohybové aktivity, spontánní hra dětí 

Osobní hygiena, dopolední svačina 

         9:00 -  9:45 Volné činnosti a aktivity dětí řízené pedagogickými pracovníky 

zaměřené především na hry a zájmovou činnost, skupinové, 

polořízené a řízené činnosti 

9:45 -11:45 Osobní hygiena, příprava na pobyt venku, pobyt dětí venku, příp. 

náhradní činnost 

11:45 -12:45 Oběd a osobní hygiena dětí 

12:15 -14:00 Spánek a odpočinek dětí respektující rozdílné potřeby dětí, 

individuální práce s dětmi s nižší potřebou spánku, kroužky dle 

stanoveného rozvrhu pro nejstarší děti 

14:00 -14.45 Odpolední svačina, osobní hygiena 

14:15 -16:30 Volné činnosti a aktivity dětí řízené pedagogickými pracovníky 

zaměřené především na hry, zájmové činnosti a pohybové aktivity 



dětí, spontánní a tvořivé činnosti, v případě pěkného počasí mohou 

probíhat na zahradě mateřské školy 

 

Začátek povinného předškolního vzdělávání určuje ředitel školy, a to od 

8:00 do12:00 hodin. 

- režimové požadavky dne vycházejí z potřeb dětí a rodičů a jejich 

individuálních požadavků 

- na pracovišti mateřské školy je denní režim upraven podle konkrétních 

podmínek 

- stanovený základní denní režim může být pozměněn v případě, že to 

vyplývá ze školního vzdělávacího programu a v případě výletů, 

divadelních a filmových představeních pro děti, akcích pro děti, rodiče 

apod. 
 

Kroužky, zájmové činnosti 

Pěvecký kroužek vede Marcela Trsková. Na kroužek docházejí děti ze III. třídy 

Berušek a IV. třídy Kytiček. Petra Matějčková a Aneta Rypáčková vedou 

keramický kroužek. Kroužek probíhá v dílnách ZŠ. Kroužek hry na zobcovou 

flétnu vede Lucie Vondrušková. Pohybové hry, které probíhají v tělocvičně ZŠ, 

vede Alena Šimáková.  

Logopedickou prevenci provádí proškolení pedagogičtí pracovníci v rámci 

předškolního vzdělávání, následně jsou děti odesílány do odborné péče 

logopeda. 

 

Využívání školní budovy a pozemku pro jiné aktivity 

Několikrát ve školním roce se sejdeme s rodiči při společných schůzkách, 

společných oslavách, při realizaci vánočních dílen. Denně s nimi konzultujeme 

případné problémy. 

Během školního roku organizuje ZŠ Dny otevřených dveří v celém zařízení. 

Zahradu mateřské školy využívají i děti ze školní družiny. 

 

Pobyt venku, pohybové aktivity 

Mateřská škola má velkou zahradu, kterou je možno využívat v průběhu celého 

roku k pohybovým aktivitám dětí. Zahrada má dvě pískoviště a několik 

průlezek, kolotoče a houpačky. Při pobytu venku v letním období využíváme 

přirozeného stínu vzrostlých stromů. V případě teplého počasí provádíme venku 

například i řízené činnosti, po odpolední svačině pobývají děti venku až do 

rozchodu domů. Při pobytu venku využíváme i hřiště u kulturního domu, park 

nebo chodíme na vycházky do okolí obce. Pokud je volno na novém hřišti u ZŠ, 

můžeme využívat i tyto prostory. 

K pohybovému vyžití má MŠ řadu tělovýchovného nářadí a náčiní, které 

průběžně doplňujeme.  



V průběhu dne jsou pravidelně zařazovány pohybové chvilky i během řízených 

činností. 

Třídy jsou pravidelně větrány. 

Odpočinek, spánek 

Během doby vyhrazené k odpolednímu spánku mohou děti pouze v klidu 

odpočívat, máme na zřeteli individuální potřeby jednotlivců. 

Lehátka jsou ukládána do skladu lehátek volně na sebe, mají možnost větrat. 

V letošním školním roce odpočívají děti ve všech třídách, mezi lehátky je více 

volného prostoru, vycházíme vstříc individuálním potřebám dětí, zvláště starších 

(dřívějším vstáváním neruší spánek mladších dětí).  

 

Stravování 

Strava je dovážena z vedlejší školní stravovny v termosech. Zajišťuje pracovnice 

školní stravovny. 

Svačiny dostávají děti od 8, 20 do 9, 00 hodin. Obědy jsou vydávány v době od 

11,40 hodin do 12,45 hodin. Časový odstup jednotlivých jídel je vždy 3 hodiny. 

Starší děti si samy prostírají před obědem, přinášejí jídlo a po jídle odnášejí 

nádobí. Při svačinách si jídlo přinášejí a tácky sklízejí i mladší děti. Děti si 

několikrát za týden mohou samy namazat chléb nebo pečivo. K dispozici jim je 

v průběhu dopoledne ovocný nebo zeleninový talíř. 

 

Pitný režim 

Dětem je k dispozici čistá voda, čaj nebo džus z čistého ovocného koncentrátu. 

Nápoje připravují zaměstnanci ŠJ. Pitný režim je zajištěn v průběhu celého dne-

konvice jsou k dispozici ve třídách, starší děti si mohou samy dolévat, mladším 

dětem pomáhá učitelka nebo jiná provozní pracovnice. Doplňování nápojů 

zajišťuje kuchařka nebo školnice. 

 

Otužování 

V průběhu dne podle potřeby větráme. Venku se děti otužují vzduchem, v letním 

období i vodou (na zahradě máme míchací baterii s hadicí na osprchování dětí). 

Přiměřené oblékání sledují učitelky v průběhu všech činností v MŠ a při pobytu 

venku. 

Předškolní děti se mohou dle zájmu zúčastnit výcviku v Plavecké škole 

v Táboře, bruslařského výcviku v Soběslavi.  

 

Způsob nakládání s prádlem 

● způsob praní prádla – externí prádelna 

● výměna prádla:  

prostírání -1x týdně 

lůžkoviny -1x za 3 týdny 

pyžamo a ručník-1x týdně (děti si nosí na vyprání domů) 

● v případě potřeby se výměna provádí ihned 



● výměnu prádla zajišťují provozní zaměstnanci v určených 

termínech 

● v případě náhlého znečištění lůžkovin (pomočení) si zákonní 

zástupci perou lůžkoviny sami 

 

Odemykání a zamykání školy 

Školu ráno v 6, 00 hodin odemyká učitelka, která má první ranní službu.  

V 16, 30 hodin zamyká učitelka, která odchází poslední z budovy. Během dne je 

celá budova zajištěna zakódováním hlavních dveří. 

 

Údržba školy 

1.   Pro čištění a úklid školy jsou stanoveny postupy, které jsou zakotveny 

v pracovních náplních provozních zaměstnanců. Pro zajištění úklidu jsou 

vydávány čisticí prostředky včetně desinfekčních prostředků. Vydávání čistících 

prostředků a pravidelnou kontrolu jejich účelného používání provádí školník. 

2.  Úklid je prováděn v následujícím rozsahu, odpovídajícím vyhlášce č. 

108/2000 Sb.: 

a) denně setřením na vlhko všech podlah (chodby 2x denně), vysypáním košů 

b) denně za použití čistících prostředků s dezinfekčním účinkem mytím    

    umyvadel a záchodů, všech ploch, které jsou v kontaktu s dětmi 

c) nejméně jednou týdně omytím omyvatelných částí stěn na záchodech a   

    dezinfikováním umýváren a záchodů 

d) nejméně dvakrát ročně mytím oken včetně rámů a svítidel 

e) nejméně dvakrát ročně celkovým úklidem všech prostor školy 

f) malováním jedenkrát za dva roky nebo v případě potřeby častěji 

g) pravidelné každodenní větrání všech prostor MŠ 

3.    Součástí čištění je běžná ochranná dezinfekce, dezinsekce a deratizace ve 

smyslu zákona č. 258/2000 Sb., jako prevence vzniku infekčních onemocnění a 

výskytu škodlivých živočichů. Při výskytu hmyzu, hlodavců a dalších živočichů 

ve škole bude proveden speciální zásah odbornou firmou. 

 

Pracovní podmínky 

1.   Ve škole není žádné rizikové pracoviště. 

2.  Škola má zpracovanou směrnici pro Osobní ochranné pracovní prostředky, 

které jsou vydávány určenému okruhu zaměstnanců. Seznam je každoročně 

kontrolován, případně upravován. Agendou je v rámci pracovní náplně pověřen 

školník ZŠ, zajišťuje nákup a evidenci. Přidělování a kontrolu používání provádí 

školník. O kontrolách vede záznamy. 

3. Všechny místnosti, které jsou využívány pro výchovnou činnost splňují 

požadavky na osvětlení, vybavení, větrání a velikost. 

4.  Ve třídách zajišťují učitelky vhodné podmínky pro pobyt dětí zejména 

sledováním teploty v místnosti, dostatečným větráním, střídáním řízených a 

spontánních činností. Umožňují dětem pít podle potřeby, manipulací s žaluziemi 



regulují osvětlení třídy a minimalizují osvětlení třídy současně denním i umělým 

osvětlením. Sledují přiměřenost velikosti nábytku pro děti. 

 

Vytápění 

V prostorách určených k trvalému pobytu dětí je zajištěna teplota nejméně 20° C 

až 22° C; teplota povrchu podlahy neklesá pod 19° C. 

V šatnách a chodbách neklesá teplota pod 16° C. 

 

Jedy a nebezpečné látky 

1. Nebezpečné látky jsou skladovány v uzamykatelných místnostech, do kterých 

nemají děti přístup. 

2.  Uživatelé venkovních hracích ploch určených pro hry a sport zkontrolují 

čistotu těchto ploch, případné znečištění nebo výskyt injekčních stříkaček či 

jehel hlásí školníkovi, který zajistí odstranění závad. 

3.  Rostliny a dřeviny vysazené v areálu školy odpovídají projektu školy, nejsou 

zde jedovaté ani alergizující rostliny. Pokos trávy provádí školník v intervalech, 

které zamezují výskytu kvetoucích trav. 

 

Závěrečná ustanovení 

1.  Jeden výtisk provozního řádu je trvale uložen v provozní místnosti, na místě 

trvale přístupném všem zaměstnancům školy. Provozní řád byl projednán na 

pedagogické radě. 

Seznámení s provozním řádem tvoří součást vstupního a periodického školení 

zaměstnanců školy. Kontrola provádění jednotlivých ustanovení je součástí 

každoroční prověrky BOZP. 

2.  Změny provozního řádu jsou prováděny formou číslovaných doplňků. 

3.  Orgány ochrany veřejného pořádku mohou nařídit úpravu provozního řádu. 

 

 

 

 

 

 

 

 

V Malšicích, dne……………           ………………………… 

                                                        ředitel školy 
 

 


