
 

Mateřská škola „Kamarád“, Liberec, Dělnická 831/7, příspěvková organizace 

se sídlem Dělnická 831/7, 460 06 Liberec 

PROVOZNÍ ŘÁD 

Č.j.:            Spisový / skartační znak     KAM SM 7/2018           A.1.       A5 

Vypracoval: Mgr. Marie Vrkoslavová, ředitel školy  

Schválil: Mgr. Marie Vrkoslavová, ředitel školy 

Pedagogická rada projednala dne: 12. 03. 2018 

Směrnice nabývá platnosti dne: 27. 02. 2018 

Směrnice nabývá účinnosti dne: 12. 03. 2018 
Změny ve směrnici jsou prováděny formou číslovaných písemných dodatků, které tvoří součást tohoto předpisu. 

 

I. Obecná ustanovení  

 

Na základě ustanovení písmene a) odstavce 1 § 165 zákona č. 561/2004 Sb. o předškolním, 

základním středním, vyšším odborném a jiném vzdělávání (školský zákon) v platném znění 

a na základě odstavce 2) §7 zákona č. 258/2000 Sb. o ochraně veřejného zdraví v platném znění 

vydávám jako statutární orgán školy tuto směrnici. Směrnice je zpracována podle prováděcí 

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

provozoven pro výchovu a vzdělávání dětí a mladistvých.  Směrnice je součástí organizačního 

řádu školy. 

Provozní řád je soubor pravidel a opatření spojených se zajištěním hygienických podmínek na 

prostorové podmínky, vybavení, provoz, osvětlení, vytápění, mikroklimatické podmínky, 

zásobování vodou a úklid. Zohledňuje věkové a fyzické zvláštnosti dětí a mladistvých, 

podmínky jejich pohybové výchovy a otužování, režim stravování včetně pitného režimu.  

Tato směrnice je zpracována v souladu s pravidly GDPR a v oblasti nakládání s osobními 

údaji zajišťuje jejich naplňování - zachovávat mlčenlivost a chránit před zneužitím data, údaje 

a osobní údaje zaměstnanců školy, citlivé osobní údaje, informace o zdravotním stavu, 

shromažďovat pouze nezbytné údaje a osobní údaje, bezpečně je ukládat a chránit před 

neoprávněným přístupem, neposkytovat je subjektům, které na ně nemají zákonný nárok, 

nepotřebné údaje vyřazovat a dál nezpracovávat. 

 

II. Údaje o zařízení 

Název: Mateřská škola „Kamarád“, Liberec, Dělnická 831/7, p. o. 

IČO: 72742585 

Ředitelka školy:  Mgr. Marie Vrkoslavová 

Telefon: 485 132 029, 485 132 182 

Mobilní telefon - ředitelka: 731 411 513 

Zřizovatel: Statutární město Liberec 

E- mail: ms23.lbc@volny.cz 

Web školy: www.mskamarad.cz 

Typ školy: celodenní provoz 

Předmět činnosti: předškolní výchova a vzdělávání dětí a zajištění jejich stravování. Součástí 

mateřské školy je školní jídelna, která zajišťuje stravování dětí a zaměstnanců naší organizace. 

Využití zařízení pro další aktivity – v rámci i mimo provozní dobu organizujeme tematická 

setkání s rodiči, třídní schůzky a tradiční velikonoční a vánoční výstavy. 

Kapacita: 130 dětí 

Provozní doba: 6.30 – 16.30 

mailto:ms23.lbc@volny.cz
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III. Režimové požadavky 

 

Mateřská škola je zřízena jako škola s celodenním provozem s určenou dobou pobytu od 6:30 do 

16:30 hod. Spontánní hra a řízené činnosti jsou v režimu dne vyvážené, vzájemně se prolínají.  

 

1. Nástup dětí:  

od 6.30 – 8.00 hodin - Příchod dětí do mateřské školy, rodiče předávají zdravé děti učitelkám do 

třídy. 

 

2. Spontánní hra 

Dětem poskytujeme dostatečný prostor pro jejich spontánní činnost tak, aby se cítily volné a 

spokojené. V režimu dne je prostor pro spontánní hru zejména v ranních hodinách (6:30 – 8:15) 

a odpoledních hodinách (14:30 – 16:30). Prostor pro spontánní činnosti nabízíme dětem také 

v rámci pobytu venku (9:30 – 11:30) 

 

3. Činnosti řízené pedagogem 

V rámci režimu dne v mateřské školy je stanoven čas pro řízené činnosti hlavně v době od 8:15 

do 9:30 u starších dětí až do 9:45 hod. Individuální a skupinové činnosti řízené pedagogem 

probíhají i v odpoledních hodinách mezi 14:30 a 16:30 hod. 

 

4. Sledování televize 

Sledování televize není zařazeno do pravidelných aktivit dětí v naší mateřské škole, je spíše 

výjimečnou záležitostí. Pokud děti sledují televizi, pak délka trvání nepřesahuje 20 minut. 

 

4. Pohybové aktivity 

V rámci denního režimu dochází ke střídání pohybových a klidových aktivit. Po ranních hrách 

probíhá ranní cvičení s rušnou a pohybovou hrou (15 – 20 min.). 1x týdně zařazujeme cvičení 

zaměřené na pohybovou průpravu, správné držení těla a rozvoj pohybových schopností (30 min). 

Režimem dne se prolínají hudebně pohybové chvilky, relaxační a dechová cvičení.  

Dětem je také umožněn dostatek pohybu při jejich spontánní hře.   

Pobyt venku skýtá prostor pro množství pohybových aktivit (2 - 4hod. denně, dle ročního období 

a klimatických podmínek). 

Mimořádnou pozornost věnují učitelky posilování kladného vztahu k pohybu a zvyšování tělesné 

zdatnosti a odolnosti. 

Pravidelné návštěvy tělocvičny v ZŠ Dobiášova (starší děti) 

Účast v projektu „Šance pro každého“ – tenis Rochlice 

Spolupráce s A- Stylem Liberec – bruslení, solná jeskyně, cvičení 

Polodenní a celodenní výlety zaměřené tematicky 

Učitelky informují rodiče o významu dodržování režimu dne (pohyb na čerstvém vzduchu, 

dostatečný spánek, zdravá výživa, ….) 

 

5. Pobyt venku 

Škola má vlastní velkou oplocenou zahradu. Využíváme též dětská hřiště a park poblíž naší 

mateřské školy k pohybovým hrám, ale i k poznávání přírody a jejích změn během roku. Zahrada 

je využívána v dopoledních i odpoledních hodinách po celý rok také nejen pohybovým, ale i 

vzdělávacím činnostem dle ŠVP.  Na zahradě je k dispozici voda na kropení prostor v letních 

měsících, herní prvky určené pro děti předškolního věku (věže se skluzavkami, houpačky, hrady, 

domečky…) a čtyři pískoviště. Při pobytu venku mají děti k dispozici sociální zařízení a hračky 

mají uloženy ve skladu hraček. 

Denní doba pobytu venku je zpravidla dvě hodiny v dopolední části režimu dne. Dle ročního 

období a s ohledem na klimatické podmínky se délka pobytu dětí venku upravuje (9.30 – 11.30, 

15.00 – 16.30 hod.) Pobyt venku může být dále zkrácen nebo zcela vynechán pouze při 
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mimořádně nepříznivých klimatických podmínkách a při vzniku nebo možnosti vzniku smogové 

situace. V letních měsících se provoz přizpůsobí tak, aby bylo možné provádět činnost dětí ve 

venkovním prostředí zahrady v co největším rozsahu. 

Děti při pobytu venku volí různorodé pohybové činnosti.  K dispozici mají děti herní prvky, kde 

mohou prolézat, vylézat, houpat se či klouzat se. Mohou také jezdit na koloběžkách nebo na 

odrážedle po asfaltových chodnících. Mohou hrát různé pohybové hry s náčiním či bez náčiní 

(obruče, míče švihadla…). Děti si také rády hrají na písku, staví stavby, jezdí s auty či „vaří“ 

nebo si hrají na obchod.  

Pobyt venku poskytuje dostatečný prostor pro spontánní hru dle fantazie dětí. 

 

6. Odpočinek , spánek  

V denním režimu je vymezena doba odpočinku po obědě (12.15 – 14.15 hod.). V délce 

odpočinku je zohledněn věk dětí a jejich individuální potřeby. U starších dětí se doba odpočinku 

zkracuje jinými klidovými aktivitami. 

Děti odpočívají na umyvatelných vzdušných lehátkách a na molitanových lehátkách, která se 

v každém oddělení denně rozkládají v herně. Lehátka jsou ukládána ve dvou třídách do 

oddělených boxů, kde jsou též větratelné přihrádky na lůžkoviny (každé dítě má svoji přihrádku). 

Ve třech třídách jsou lehátka stohovatelná a lůžkoviny zůstávají na lehátku.  

 

7. Stravování 

Mateřská škola má vlastní školní jídelnu. Stravovací režim a vše související je určeno Provozním 

řádem školní jídelny a Provozním řádem kuchyně. 

Cizí strávníci jídlo neodebírají. 

 

8. Zásobování vodou a pitný režim:  

Pitná voda je odebírána z veřejného vodovodu, kontrolu hygienických limitů tedy provádí 

správce veřejného vodovodu.  

V rámci pitného režimu je pro děti k dispozici čaj či jiný druh nápoje po celý den, průběžně 

doplňován paní kuchařkou nebo domovnicí. Ve džbánku je k dispozici pitná voda. Starší děti se 

obsluhují samy, mladší jsou na požádání obslouženy. Vždy obdrží čistý hrnek, který odloží na 

připravený podnos. V letních měsících je poskytován pitný režim i na zahradě, kde jsou 

používány jednorázové plastové kelímky. (viz Provozní řád školní jídelny) 

 

9. Otužování 

S ohledem na individuální potřeby dětí a jejich zdravotní stav učitelky dbají na přiměřené 

oblečení dětí ve třídě, ale i při pobytu venku.  

Zajišťujeme dostatečné větrání tříd, termostatické hlavice umožňují optimální regulaci tepla ve 

třídách.  

V rámci denního režimu při pobytu venku umožňujeme dětem dostatek pohybu na čerstvém 

vzduchu po celý rok. 

Saunování – děti využívají saunu1x za dva týdny v dopoledních hodinách (třídy se střídají podle 

daného harmonogramu). Vždy je na rodičích, aby zvážili zdravotní stav svého dítěte. 

V horkých letních dnech využíváme k osvěžení dětí zahradní mlhoviště. 

 

IV. Vzdělávání 

 

1. ŠVP  

Vzdělávání dětí v mateřské škole je zajišťováno dle Školního vzdělávacího programu 

„Kamarád“, který vychází z RVP PV.  

 

2. Povinné předškolní vzdělávání  
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Povinné předškolní vzdělávání má formu pravidelné denní docházky v pracovních dnech v délce 

minimálně čtyř hodin denně (8 – 12 hod.) v průběhu školního roku, kromě stanovené doby 

školních prázdnin v souladu s organizací školního roku základních a středních školách. 

Jiné způsoby plnění povinného předškolního vzdělávání a další informace k tomuto vzdělávání 

jsou stanoveny školním řádem. 

 

 

 

3. Vzdělávání dětí se specifickými vzdělávacími potřebami 

Mateřská škola umožňuje vzdělávání dětí se specifickými vzdělávacími potřebami. 

Ředitelka mateřské školy rozhoduje o poskytování podpůrných opatření prvního stupně bez 

doporučení školského poradenského zařízení i bez informovaného souhlasu zákonného zástupce.  

Učitelky mateřské školy zpracují plán pedagogické podpory, ve kterém bude upravena 

organizace a hodnocení vzdělávání dítěte včetně úpravy metod a forem práce a projedná jej s 

ředitelkou školy. 

Pokud by nepostačovala podpůrná opatření prvního stupně (po vyhodnocení plánu pedagogické 

podpory) doporučí ředitelka školy využití poradenské pomoci školského poradenského zařízení 

za účelem posouzení speciálních vzdělávacích potřeb dítěte (§ 16 odst. 4 a 5 školského zákona a 

§ 2 a § 10 vyhlášky č. 27/2016 Sb.). 

 

4. Péče o děti od dvou let 

Zákonem č.178/2016 Sb., o předškolním vzdělávání, je povinností ředitele a to od září 2020 

zajistit optimální podmínky pro vzdělávání dětí ve věku od 2 do 3 let. 

a) Věcné podmínky – přístupnost vhodného vybavení – např. ergonomické parametry nábytku – 

Vyhláška č.410/2005 Sb. 

b) Hygienické podmínky jsou stanoveny Vyhláškou č. 410/2005 Sb. (umístění nočníků, 

přebalovací pult ap.). 

c) Odpad obsahující např. jednorázové papírové pleny musí být v souladu s Katalogem odpadu. 

d) Stravování – výživové normy se řídí Vyhláškou č.107/2005 Sb., o školním stravování. 

e) Psychosociální podmínky – pravidelný denní režim, prostor k odpočinku během dne. 

Tyto podmínky mateřská škola zatím nesplňuje v plném rozsahu, proto děti od dvou let zatím 

nepřijímáme. 

 

V. Sauna 

 

Mateřská škola provozuje školní saunu používanou k otužování dětí. Podmínky provozu jsou 

stanoveny ve zvláštním Provozním řádu sauny. Sauna není využívána cizími návštěvníky. 

 

VI. Způsob nakládání s prádlem 

 

1. Použité prádlo je shromažďováno v prádelně MŠ na místě k tomu určeném.  

2. Praní prádla zajišťují domovnice či uklízečka. Prádlo se suší v sušárně na určeném místě. 

3. Domovnice či uklízečka prádlo vyžehlí a uloží do skříně určené ke skladování čistého prádla. 

4. Režim výměny ložního prádla je stanoven na 1x za 21 dní nebo dříve dle potřeby. 

5. Režim výměny ručníků je stanoven ve frekvenci minimálně 1x za týden nebo dle potřeby. 

 

 

VIII. Režim úklidu 

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

provozních zaměstnanců. Přehled o nákupu a výdeji vede domovnice na skladových kartách, 

pravidelně provádí kontrolu jejich účelného používání.  
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2. Úklid je prováděn v následujícím rozsahu, odpovídajícím vyhlášce č. 410/2005 Sb. ve znění 

pozdějších předpisů: 

 

a)  denně setřením všech podlah a povrchů na vlhko, u koberců vyčištěním vysavačem, 

b) denně vynášením odpadků, 

c) denně za použití čisticích prostředků s dezinfekčním účinkem umytím umývadel, pisoárových 

mušlí a záchodů, 

d) nejméně jednou týdně omytím omyvatelných částí stěn hygienického zařízení a 

dezinfikováním umýváren a záchodů, 

e) nejméně dvakrát ročně umytím oken včetně rámů a svítidel, 

f) nejméně dvakrát ročně celkovým úklidem všech prostor a 

g) malováním jedenkrát za 3 roky nebo v případě potřeby častěji. 

 

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

258/2000Sb., jako prevence vzniku infekčních onemocnění a výskytu škodlivých živočichů.  Při 

výskytu hmyzu, hlodavců a dalších živočichů ve škole je proveden speciální ochranný zásah 

odbornou firmou. 

 

IX. Pracovní podmínky 

1. Ve škole není žádné rizikové pracoviště. 

2. Škola má zpracovánu směrnici pro osobní ochranné pracovní prostředky (Zásady 

poskytování OOPP), které jsou vydávány určenému okruhu zaměstnanců. Seznam je 

každoročně kontrolován, případně upravován.  Agendou je v rámci pracovní náplně pověřena 

VPJ, zajišťuje nákup, evidenci, přidělování a kontrolu používání.  

3. Pro vzdělávání dětí jsou používány místnosti, které splňují požadavky na osvětlení, větrání, 

velikost a vybavení.  

4. Mateřskou školu mohou navštěvovat děti se specifickými vzdělávacími potřebami. Pro tyto 

děti jsou pak ve spolupráci se SPC vypracovány individuální vzdělávací plány. Součástí 

těchto plánů a návrhů je seznam potřebných pomůcek a potřeb. Nákup těchto pomůcek je 

evidován. 

5. Denní doba pobytu venku je zpravidla 2 hodiny dopoledne, odpoledne se řídí délkou pobytu 

dětí v zařízení a ročním obdobím (15.00 – 16.30). V zimním i letním období lze dobu pobytu 

venku upravit s ohledem na venkovní teploty.  

6. Ve třídách zajišťují učitelky vhodné podmínky pro vzdělávání zejména sledováním teploty 

ve třídě, dostatečným větráním, zařazováním relaxačních chvilek, manipulací s žaluziemi 

regulují osvětlení třídy a minimalizují osvětlení třídy současně denním i umělým osvětlením. 

Vedou děti k otužování a používání přiměřeně teplého oblečení. Také vedeme děti ke 

správnému sezení a držení těla.  

 

X. Mimoškolní akce dětí 

 

1. Pro každou mimoškolní akci dětí je určen pedagogický zaměstnanec školy jako vedoucí 

akce. Ten zajišťuje dodržení podmínek pro pořádání akce (školský zákon č. 561/2004 Sb.). 

Vede záznamy o předepsaných náležitostech – souhlas rodičů s účastí dítěte, poučení dětí o 

BOZP. 
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XI. Osvětlení 

1. Všechny prostory sloužící ke vzdělávání dětí mají zajištěno vyhovující denní osvětlení. Pro 

ochranu před oslněním a pro zajištění zrakové pohody jsou okna opatřena vytahovacími 

meziokenními žaluziemi s natáčecími lamelami. Umělé osvětlení ve třídách zajišťuje celkové 

osvětlení třídy.  

 

XII. Psychohygienická opatření  

 

 

- Třídní učitelé se seznámí se zdravotním stavem všech dětí ve třídě a informují o něm ostatní 

učitelky 

- Při výchovně vzdělávacím procesu volí učitelky vhodné, věku přiměřené postupy, posilující 

kladnou motivaci 

Učitelky se řídí režimem dne, nabízejí dětem různorodé činnosti a zajišťují střídání 

spontánních a řízených aktivit. 

- Učitelky dbají na průběžné větrání tříd v průběhu vzdělávání. Zároveň kontrolují přiměřené 

oblečení. Domovnice zajišťují větrání tříd v době pobytu venku. 

- Děti s příznaky infekčních onemocnění učitelé neprodleně izolují a předají rodičům. 

- Učitelky vedou děti k pravidelnému a dostatečnému pitnému režimu. 

- Poskytujeme dětem zdravou a vyváženou stravu 

 

XIII. Venkovní hrací plochy 

Denní úklid venkovní hrací plochy (vždy do 9:00 hod.) 

- úklid odpadků z plochy zahrady 

- odvoz odpadu 

- úklid – přehrabání pískoviště 

- vysypání odpadkových košů 

- úklid sociálního zařízení 

- pravidelná denní vizuální kontrola technického stavu herních prvků  

 

Průběžná péče o herní prvky   

- zajištění odstranění zjištěných nebo nahlášených závad 

- provádět kontrolu stavu, bezpečnosti a čistot. Stav bezpečnosti se provádí vizuálně. Zjištěné 

závady hlásit ihned ředitelce školy 

- odstranění zjištěných nedostatků 

 

Péče o zeleň 

- sekání a úklid trávy zajišťuje externí firma 

- shrabání listí ve spolupráci s Komunitními pracemi 

- drobné prořezy keřů a dřevin – zajišťuje externí firma 

- zavlažování, kropení – (venkovní přípojka na hadici) -domovnice, učitelky 

 

Údržba  pískoviště  

- kontrola stavu obrub pískoviště 

- denní přehrabání pískoviště (odstranění hrubých nečistot, případně stříkaček) 

- během roku překopat – přeházet písek v pískovišti (úložišti písku) 

- 1x za dva roky výměna písku 

- propařování pískoviště během poledních hodin   

- denně po použití pískoviště přikrývat sítěmi na pískoviště – dbát na to, aby sítě byly vypnuté 

- učitelky  
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- v letním období kropit pískoviště asi hodinu předem před použitím dětmi   

     

Za úklid zahrady odpovídají domovnice. 

 

XIV. Závěrečná ustanovení 

1. Jeden výtisk provozního řádu je trvale uložen na místě trvale přístupném všem 

zaměstnancům školy. Provozní řád byl projednán na pedagogické radě dne 5. 3. 2018. 

Seznámení s provozním řádem tvoří součást vstupního a periodického školení zaměstnanců 

školy.  

2. Změny provozního řádu jsou prováděny formou číslovaných doplňků. 

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

4. Zrušuje se předchozí znění tohoto řádu, jeho uložení se řídí spisovým řádem školy.  

5. Směrnice nabývá účinnosti dnem: 12. 3. 2018 

 

V Liberci dne: 27. 2. 2018 

 

 

Mgr. Marie Vrkoslavová 

ředitelka školy 

 

 

 

 

Související předpisy  

 

 

Provozní řád se řídí zejména předpisy uvedenými v příloze. 

- školský zákon č. 561/2004 Sb., 

- zákon o ochraně veřejného zdraví č. 258/2000Sb. 

- vyhláška č. 106/2001Sb.o hygienických požadavcích na zotavovací akce pro děti 

- Vyhláška č. 410/2005 Sb. o hygienických požadavcích na prostory a provoz zařízení a 

provozoven pro výchovu a vzdělávání dětí a mladistvých 

- Vyhláška č. 137/2004Sb.  o hygienických požadavcích na stravovací služby a o zásadách 

osobní a provozní hygieny při činnostech epidemiologicky závažných  

- Vyhláška č. 268/2009 Sb., o technických požadavcích na stavby  

- vyhláška č.14/2005 Sb. o předškolním vzdělávání 

 

 

 


