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Obecná ustanovení  
V souladu s § 7 odst. 1 zákona 258/2000 Sb., o ochraně veřejného zdraví a o změně některých 
souvisejících zákonů, vydávám jako statutární orgán školy tento provozní řád, kterým se 
upravuje 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 předškolním zařízení. 
 
 
1. ÚDAJE O ZAŘÍZENÍ 
 
Název: Základní škola a Mateřská škola Loukovec okres Mladá Boleslav 
Adresa: Loukovec č.p. 90, p. Loukov 294 11 
Zřizovatel: Obec Loukovec 
Telefon: 731 411 548 
IČO: 71005901 
Typ MŠ: celodenní s pravidelným provozem 
Vedoucí učitelka: Hana Vajsová 
Ředitelka: Mgr. Lenka Kolocová 
Provozní doba: 6.15 hodin – 15.45 hodin 
Typ školy: mateřská škola s celodenním provozem 
Kapacita: 26 dětí – 1 třída 
Podmínky pro provoz: 2 pedagogické pracovnice včetně vedoucí učitelky 
                                     1 provozní pracovnice 
 
 
 
2. POPIS ZAŘÍZENÍ 
 
Mateřská škola má k dispozici 2 místnosti, je smíšená, s kapacitou 26 dětí. Mateřská škola je 
prostorná, s rekonstruovaným sociálním zařízením, s velkou hernou. Pobyt venku uskutečňujeme na 
přilehlé školní zahradě, dětském hřišti nebo vycházkami obcí. Zahrada je vybavena dřevěným 
programem a 1 pískovištěm. Škola se nachází ve středu obce, v blízkosti všech důležitých budov 
obce. Spojením se základní školou se přirozeně rozvíjí interpersonální vztahy mezi dětmi i 
učitelkami. Toto spojení také lépe přispívá k adaptaci na školní prostředí. Mateřská škola je 
vybavena novým nábytkem, didaktickými pomůckami, počítačem, 10 přenosnými zařízeními, 
interaktivní tabulí a hračkami. K pohybovým hrám a činnostem využíváme tělocvičnu, školní 
zahradu a dětské hřiště. V šatně MŠ jsou určené plochy na vystavování dětských prací a pro 
informace rodičům.  
 
 
 



3. REŽIMOVÉ POŽADAVKY 
 
Mateřská škola je zřízena jako škola s celodenním provozem s určenou dobou pobytu od 6.15 
do 15.45 hod. 
  
Nástup dětí do mateřské školy: od 6,15 do 8,00 hodin.  
Rodiče jsou povinni dovést dítě do třídy a osobně ho předat učitelce. Při nástupu dítěte do mateřské 
školy je uplatňován individuální adaptační režim. 
 
Přerušení nebo omezení provozu MŠ  
Provoz MŠ lze podle místních podmínek omezit nebo přerušit v měsíci červenci nebo srpnu, 
popřípadě v obou měsících. Rozsah omezení nebo přerušení stanoví ředitelka po projednání se 
zřizovatelem. Informaci o omezení nebo přerušení provozu zveřejní ředitelka na přístupném místě 
ve škole nejméně 2 měsíce předem (na nástěnce v MŠ a webových stránkách školy). Provoz MŠ lze 
ze závažných důvodů a po projednání se zřizovatelem omezit nebo přerušit i v jiném období než v 
měsíci červenci a srpnu. Za závažné důvody se považují organizační či technické příčiny, které 
znemožňují řádné poskytování předškolního vzdělávání. Informaci o omezení nebo přerušení 
provozu zveřejní ředitelka na přístupném místě ve škole neprodleně poté, co o omezení nebo 
přerušení provozu rozhodne (na nástěnce v MŠ webových stránkách školy). 
 
Adaptační režim 
 Zákonný zástupce přichází s dítětem do MŠ, pár minut po vstupu do třídy se s dítětem rozloučí 

a odchází. Zůstává na telefonu. 

 Návštěva MŠ trvá maximálně 2 hodiny i v případě, že dítě začne plakat, ale dá se utišit 
učitelkou. 

 Pokud je k neutišení, je rodičům zavoláno ihned. 

 V případě, že dítě zvládne dvouhodinové odloučení, následuje dopolední pobyt, včetně oběda. 
Rodič by však měl být dostižitelný. 

 Fáze dopoledního pobytu v MŠ trvá tak dlouho, dokud dítě nezvládne tento pobyt bez pláče. 

 Po zvládnutí dopolední návštěvy v mateřské škole bez problému (cca několik týdnů), je možné 
přistoupit k pokusu přespání. Rodič na tento krok dopředu připraví a je dosažitelný na telefonu. 

 Pokud je pokus o přespání neúspěšný, je nutné vyčkat pár týdnů a poté pokus zopakovat. 

 Adaptace je ukončena v případě, že se dítě cítí v mateřské škole bezpečně, nemá strach, je 
klidné, hraje si, zkouší nové činnosti a pokouší se navazovat kontakty s ostatními dětmi. 

 
Režim dne: 
 Je přizpůsoben podmínkám mateřské školy, respektuje dobu příchodu a odchodu dětí (po dohodě s 
rodiči), jejich věkové zvláštnosti, potřeby, biorytmus a náročnost prováděných činností. Je volný 
(informativní), pevně je stanovena pouze doba stravování a odpočinku. 
 

 6,15 – 9,35 příchod do mateřské školy, spontánní hry, denní cvičení, didakticky cílené 
činnosti 

 8,35 – 9,15 hygiena, dopolední svačina 

 9,35 – 11,35 převlékání, pobyt venku 

 11,35 – 12,15 hygiena, oběd, příprava na odpočinek 

 12,15 – 14,15 odpočinek, náhradní nespací aktivity 

 14,15 – 15,45 hygiena, pohybové aktivity, odpolední svačina, odpolední zájmové hry a 
činnosti, rozcházení dětí 

 



Hra: 
Spontánní hry probíhají od příchodu dětí do mateřské školy a prolínají celým dnem.  
Od   6,15 h do   9, 45 h při hrách ve třídě. 
Od   9,45 h do 11,45 h při pobytu venku. 
Od 14,45 h při odpoledních hrách do odchodu domů. 
 
Didakticky cílené činnosti: 
Probíhají denně v dopoledních hodinách nenásilným vstupem do hry dětí, při pobytu venku 
nenásilným vstupem do hry dětí, nebo po dopolední svačině podle potřeb a věku dítěte a vlastního 
zájmu dítěte se řízených činností zúčastnit. 
 
Sledování videa: je zařazováno ojediněle (např. sledování výchovně vzdělávacího pořadu k danému 
tématu) - doba trvání v jednom sledu je max. 30 minut, častěji je zařazena četba z knížek pro děti 
před usnutím.  
Práce s PC: 3 až 4x týdně, doba trvání v jednom sledu je max. 30 minut 
Práce s interaktivní tabulí: dětem je umožněna práce na interaktivní tabuli, buď individuálně, nebo 
skupinově, dle zvážení pedagoga v souvislosti se seznamováním a získáváním poznatků a 
dovedností vztahujících se k danému tématu. 
 
Pohybové aktivity: 
Mateřská škola je plně vybavena pro tyto činnosti s dostatkem nářadí i náčiní, vybavenou školní 
zahradou. Možnost využívání školní tělocvičny, která je umístěna ve stejné budově. Pohybové 
aktivity probíhají v průběhu celého dne: 

 před dopolední svačinou – zdravotní cvičení s využitím náčiní, doprovodem slovy a 
hudbou, pohybové hry, psychomotorické hry 

 při pobytu venku – řízené a spontánní pohybové činnosti, pohybové hry 

 odpoledne po odpočinku – pohybové chvilky, hudebně pohybové činnosti, protahovací 
cviky 

 1x týdně – řízené TV činnosti zaměřené na cvičení na nářadí, prvky sportovních her 
Při tělovýchovných aktivitách dbají pedagogičtí pracovníci zvýšené pozornosti na bezpečnost dětí, 
upozorňují je na případná nebezpečí, zajišťují pomoc při cvičení, bývají na rizikových místech. 
 
Pobyt venku: 
Je organizován časově od 9,35 h do 11,35 h podle počasí a stavu ovzduší, při příznivém počasí i 
odpoledne. V letních měsících je provoz přizpůsoben tak, aby byly činnosti přenášeny ven od 
ranních činností. Pobyt venku může být přerušen, zkrácen, nebo zcela vynechán pouze při 
nepříznivých klimatických podmínkách 
(např.: velká mlha, silný vytrvalý déšť, velký mráz) 
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. Zahrada je osázená stromy a keři zdravotně 
nezávadnými. Travnaté plochy jsou pravidelně udržovány. Keře jsou zastřihávány podle potřeby. 
Pískoviště je přikryto plachtou proti znečištění zvířaty, dále v letních měsících je vlhčeno vodou a 
zastiňováno slunečníky. Výměna písku se provádí jednou za dva roky. 
Je dodržováno, aby v letních měsících nosily děti čepice proti úpalu a aby byly chráněny 
opalovacím krémem s UV filtrem (donesené rodiči z domova) proti spálení sluncem, popřípadě 
slunečními brýlemi. Děti mají dostatek tekutin 



Vybavení: travnatá plocha, pískoviště, altán, terasa, bazén– brouzdaliště s filtračním systémem, 
slunečníky, dřevěné domečky, prolézačky vyhovující bezpečnostním normám. 
Hračky i ostatní vybavení je pravidelně kontrolováno. Hračky po každém pobytu na zahradě jsou 
uklizeny do uzamykatelného domku. Revize nářadí na školní zahradě probíhá 1x ročně 
 
Odpočinek: 
Vychází z individuálních potřeb dětí. Od 12,15 h do 14,15 h. Při čtené nebo reprodukované pohádce 
odpočívají všechny děti. Děti nemusejí spát, mají možnost vzít si do postýlky svoji oblíbenou 
hračku donesenou z domova pro navození větší pohody. Samostatně mohou navštívit při potřebě 
hygienické zařízení. Starší děti, pokud nemají potřebu spánku, se mohou účastnit náhradních aktivit 
(prohlížení knih a časopisů, kreslení, stolní hry apod.) a postupně tak odpočinek zkrátit. Tyto 
aktivity jsou organizovány tak, aby nerušily ostatní děti při odpočinku. Lehátka a lůžkoviny mají 
své stabilní místo v dobře větrané ložnici. Také pyžama jsou ukládána navrch lůžkovin, aby byla 
dobře větrána. Pyžama jsou vyměňována jednou za dva týdny. V případě potřeby i častěji. 
 
Stravování: 
Strava je připravována v mateřské škole. Doba podávání stravy je neměnná. 

- dopolední svačina    od 8,45- 9,15 h 
- oběd                         od 11,45 -12.15 h 
- odpolední svačina   od 14.15- 14.35 hod. 

Systém podávání svačin: plné hrnečky se dětem připravují na stolečky doprostřed učitelkou nebo 
školnicí, tácek se svačinou si děti berou samostatně z pojízdného vozíku. 
Systém podávání obědů: děti si samostatně připravují talíře a lžíci na polévku, poté jim učitelky 
nalévají polévku u stolečku, prázdné talíře odnášejí děti na vozík, druhé jídlo připravují na talíře 
kuchařky a roznášejí ho učitelky (případně si starší děti pro jídlo docházejí) 
Časový odstup mezi jednotlivými jídly jsou tři hodiny. Zaměstnanci školní jídelny jsou proškoleny 
o hygienických normách. Pomazánky jsou vyráběny těsně před distribucí svačinek. Doba 
použitelnosti je 1/2 hodiny. 
Teplotu podávaných jídel kontroluje vedoucí kuchařka, zbytky jsou odváženy denně. Strava je 
připravována podle hygienických norem a receptur s dostatkem vitamínů, vlákniny a je pravidelně 
vyhodnocován spotřební koš. 
Manipulace s nádobím: prázdné hrnečky odkládají děti na tác uprostřed stolu, tácky nebo talíře od 
svačiny nebo oběda odnášejí děti na pojízdný vozík. 
 
Pitný režim: 
Ve třídě je dětem pitný režim nabízen po celý den, děti mohou pít podle své potřeby. Mají ve třídě 
čisté hrnečky přístupné na tácku. Použité odkládají na tác k tomu určený. O mytí hrnečků se denně 
stará školnice. K dispozici je pitná voda, čaj, šťávy. Vše v plastových nádobách. V případě potřeby 
jsou nápoje doplňovány. Na přijímání tekutin dohlížejí učitelky. V letních měsících jsou dětem 
pravidelně poskytovány nápoje i na školní zahradě. 
 
Otužování: 
Po zhodnocení individuálních potřeb a možností dětí vzhledem k jejich zdravotnímu stavu. 
Způsob:  
      -      pravidelným větráním třídy před cvičením 

- pravidelným větráním ložnice před odpoledním spánkem a při spaní 
- opláchnutím vodou po odpočinku každý den 
- sprchováním v letních měsících před obědem nebo po obědě před spaním 
- zdravotně oslabené děti většinou na žádost rodičů otužovány nejsou. 

 
 
 



4. ZPŮSOB ZAJIŠTĚNÍ VHODNÉHO MIKROKLIMATU 
 
Způsob a intenzita větrání: 
Pravidelné větrání podle aktuálního stavu počasí 
- ráno před příchodem dětí intenzivní větrání 
- v průběhu dne větrání podle potřeby, venkovní a vnitřní teploty 
- při odpočinku dětí 
 
Způsob vytápění: 
Mateřské škola je vytápěna centrálně tepelným čerpadlem ze vzduchu. Rozvod po celé budově je do 
radiátorů. Vše je řízeno automaticky. Kontrolu teploty zajišťuje školnice na ovládacím panelu ve 
třídě, kde je umístěn i digitální teploměr. 
Teplota ve třídě se pohybuje v rozmezí 20 až 22 stupňů celsia. 
Teplota povrchu podlahy nesmí klesnout pod 19°C. 
Rozdíl teploty v úrovni hlavy a kotníků nesmí být větší, než 3°C. 
Při odpočinku nesmí teplota klesnout pod 18°C. 
Nejvyšší přípustná teplota ve třídě je 26°C. 
Na WC je teplota asi 18°C. 
V zimních měsících nesmí teplota (při venkovní teplotě –15 °C) klesnout pod 18 °C (povoleny 
maximálně 3 dny) a pod 16 °C (povolen maximálně jeden den). 
 
Osvětlení: 
Třída i ložnice v mateřské škole jsou vybavené novými zářivkami.  
Ochranu před slunečním oslněním zabraňují okenní žaluzie ve třídě i ložnici. 
 
5. ZPŮSOB ZÁSOBOVÁNÍ PITNOU VODOU 
 
Voda je odebírána z obecního vodovodu. Je pitná a pravidelně kontrolována odebíráním vzorků 
z OHES. 
  
6. ZPŮSOB ZAJIŠTĚNÍ VÝMĚNY A SKLADOVÁNÍ PRÁDLA: 
 
Výměna prádla 

- lůžkoviny 1x za tři týdny (kontaminované prádlo se mění a pere ihned) 
- ručníky 1x za týden 
- pyžama 1x za dva týdny (v případě potřeby častěji) 

 
Praní prádla: 

- lůžkoviny, ručníky – praní a žehlení školnicí v MŠ 
- pyžama – si děti odnášejí domů 

 
Manipulace s prádlem, skladování: 
V pracovní náplni školnice. Špinavé prádlo a ručníky se nejprve odnesou do prádelny a teprve 
potom je doneseno čisté prádlo. Školnice prádlo vypere v pračce a poté usuší v sušičce, popřípadě 
na sušáku v prádelně. Po usušení je prádlo odvezeno na mandl nebo vyžehleno. Při výskytu 
infekčního onemocnění je prádlo ihned vyměněno a vypráno s přidáním dezinfekčního prostředku. 
Prádlo je skladováno ve skladu v regálech nebo skříních. Skříně jsou pravidelně větrány a 
dezinfikovány. 
 
 
 
 
 



7. POŽADAVKY NA HYGIENICKO – EPIDEMIOLOGICKÝ REŽIM: 
 
Za řádné provádění úklidu a dezinfekce v prostorách mateřské školy zodpovídá provozní 
pracovnice. Za nákup, evidenci a vydávání čistících a dezinfekčních prostředků zodpovídá vedoucí 
stravování. 
 
Způsob a četnost úklidu a čistění: 
Denně: 
- setření na vlhko: všech podlah, nábytku, rukojetí, splachovadel, klik, krytů topných těles 
- vynášení odpadků 
- čištění koberců vysavačem 
- za použití čistících prostředků s dezinfekčním účinkem umytí umyvadel, záchodových mís,                       
  sedátek na záchodcích 
Týdně: 
- omytí omyvatelných částí stěn na záchodech a dezinfekce umýváren a záchodů 
- dezinfekčním prostředkem setření podlahových ploch, okenních parapetů, nábytku 
2x ročně: 
- umytí oken včetně rámů 
- umytí svítidel 
- celkový úklid všech prostor školy 
Manipulace se vzniklými odpady: 
Odpady ve třídě jsou dávány do uzavřeného odpadkového koše uvnitř s igelitovým sáčkem. Ten je 
každý den odnesen do popelnice před mateřskou školu (v případě nutnosti je vynesen i častěji). 
Odvoz popelnic probíhá pravidelně podle plánu odvozu Obecního úřadu objednanou firmou. 
Odpady z plastů jsou sbírány zvlášť do speciálních pytlů. 
 
8. DALŠÍ POŽADAVKY: 
 
Výchova ke zdravému životnímu stylu: 
Viz. ŠVP MŠ 
 
Školní řád MŠ:  
Samostatná příloha 
 
Evidence úrazů: 
Je vedena kniha o evidenci a registraci úrazů 
Lékárnička první pomoci je na dostupném místě pravidelně kontrolována a doplňována, včetně 
telefonního seznamu a podmínek pro poskytnutí první pomoci při úrazech a náhlých onemocnění 
dětí. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 Závěrečná ustanovení 
 1. Kontrolou provádění ustanovení tohoto provozního řádu je statutárním orgánem školy pověřena    
vedoucí učitelka mateřské školy.  
2. Uložení v archivu školy se řídí spisovým řádem školy. 
 3. Podle § 30 školského zákona č. 561/2004 Sb. zveřejňuje ředitelka školy tento řád následujícím 
způsobem: vyvěšením v mateřské škole a na webových stránkách školy.  
4. S tímto řádem byli seznámeni všichni zaměstnanci školy a rodiče dětí v MŠ. 
 
V Loukovci dne 27.8. 2021 
 
 
 
 
 
……………………………………………………. 
         Mgr. Lenka Kolocová- ředitelka školy 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


