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Provozní řád MŠ Pohádka 

 

Č.j.: mand/1352/2025 Účinnost od: 29. 9. 2025 

Spisový znak: 1. 2 Skartační znak: A5 

Změny: k 1. 9. 2025 se ruší provozní řád MŠ Pohádka z 1. 9. 2020 

 
 

I. Informace o zařízení 
 
Adresa školy:  Základní škola a Mateřská škola Pohádka, Hradec Králové,  
 Mandysova 1434 
Telefon:  495 279 740 
IČO: 70886083 
DIČ: CZ70886083 
Ředitelka: Mgr. Hejcmanová Michaela 
Zřizovatel: Statutární město Hradec Králové 
 
Typ MŠ:  celodenní s pravidelným provozem 
Třídy: 3 třídy pro děti od 4 do 6 let, 
 2 třídy pro děti od 2 do 4 let 
Kapacita školy: max. 134 dětí 
Provozní doba:  6.15 – 16.45 
Využití mateřské školy pro další aktivity:  nadstandardní aktivity v rámci provozu školy 
     keramický kroužek Spolku rodičů a přátel školy 
     společné aktivity dětí a rodičů  
 

II. Režimové požadavky 
 

Režim dne je z organizačních důvodů školy částečně stanoven pro každou třídu, 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. Spojování tříd je omezeno na nezbytnou míru. 
  
a) Nástup dětí:  

 příchod dětí dle potřeb rodičů od 6.15 do 8.30, odchod dětí po obědě od 12.00 do 12.30  

 odchod dětí odpoledne 14.30 – 16.45  

 budova MŠ je uzamčena, přístupná po použití kódu 

 pozdější příchody a dřívější odchody nutno předem hlásit učitelce  

 rodiče jsou povinni dovést dítě do třídy a osobně ho předat učitelce  

 nepřítomnost dítěte musí rodič telefonicky nebo písemně nahlásit a omluvit tak jeho 
docházku do 10 hodin téhož dne  

 při vstupu dítěte do MŠ je uplatňován individuálně přizpůsobený adaptační režim 
 
b) Spontánní hry:  

 od příchodu dětí do pobytu venku a po odpoledním odpočinku   
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 probíhají celý den a prolínají se činnostmi řízenými učitelkami ve vyváženém poměru, se 
zřetelem na individuální potřeby dětí 

 děti mají ke hrám k dispozici dostatek hraček přiměřeně věku /u malých dětí jich je méně, 
ale obměňují se/ a několik dětských koutků pro různé činnosti 

c) Didakticky cílené činnosti (činnosti řízené pedagogem):  

 probíhají v průběhu celého dne formou individuální, skupinové či kolektivní práce učitelek 
s dětmi  

 využívají různých forem a metod přiměřeně k individuálním a věkovým potřebám dětí 
 

d) 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 

 delší výlety do přírody 

 sportovní akce pro rodiny s dětmi 

 nabídka pohybových činností různou formou během provozu MŠ 

 využívání tělocvičen a hřišť ZŠ 
 
e) Pobyt venku:  

 v největším možném rozsahu (dle počasí)  

 pobyt venku se neuskutečňuje při mrazu pod –10 C°, při silném větru, dešti a inverzích 

 v letních měsících se činnosti přesouvají co nejvíce ven 

 k pobytu venku je využito školního hřiště, dětského hřiště a vycházek do okolí 

 pobyt venku obsahuje spontánní i řízené činnosti vždy s poznávacím cílem a pohybovou 
aktivitou. 

 škola v přírodě v jarních měsících 
 
f) Odpočinek, spánek:  

 vychází z individuálních potřeb dětí, u mladších dětí je posunut z důvodu dřívějšího 
odpočinku posunut oběd 

 po obědě v době úklidu třídy cca 30 min. odpočívají všechny děti při čtení pohádky 

 děti s nižší potřebou spánku v 1.,2. a 3. třídě vstávají, učitelky jim nabízí náhradní aktivity 
(nadstandardní aktivity, klidné hry, přípravu na školu) 

 lehátka a matrace denně připravují a uklízí provozní pracovnice tak, že nejprve proklepou a 
ustelou lůžkoviny, navrch složí dětem pyžama, aby došlo k jejich provětrávání, starší děti 
s úklidem pomáhají 

 
g) Stravování: 

 v MŠ se vydává strava dovezená v termoportech ze školní jídelny 

 svačiny se podávají v době od 8.30 do 9 hodin, odpoledne od 14 do 14.30 hodin – kuchařky 
připraví dostatečnou nabídku nápojů a potravin, děti si samy prostírají a samy se obsluhují 
– vybírají si množství potravin i druh tekutiny, po svačině odnáší nádobí na místo k tomu 
určené 
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 obědy se vydávají od 11.30 do 12.00 hodin, polévky nalévají učitelky z připravených mís, 
hlavní jídlo na talíře připravuje kuchařka, při obědě používají předškolní děti příbory, po 
obědě si po sobě uklidí nádobí, určené děti utřou stolečky 

 všichni zaměstnanci vedou děti k samostatnosti, malým dětem učitelka dle potřeby 
pomáhá 

 výdej stravy v první den nemoci probíhá od 11.00 do 11.15 ve výdejně MŠ – kuchařky 
vydávají jídlo do donesených jídlonosičů  

 zákaz vstupu do jídelny MŠ platí pro všechny cizí osoby 

 v MŠ je možno konzumovat  stravu a pití ze školní jídelny a to na místech k tomu určených. 
Výjimky musí být prokonzultovány s vedením školy. Zařízení školního stravování umožní 
dítěti, kterým právnická osoba vykonávající činnost školy zajišťuje školní stravování, 
konzumaci vlastního jídla časově a prostorově společně se školním stravováním. Dítěti dále 
poskytne zařízení školního stravování nezbytnou pomoc při konzumaci vlastního jídla a 
v souvislosti s ní, pokud tuto pomoc potřebuje 

 
h) Pitný režim:  

 děti mají celý den k dispozici na třídě tekutiny v konvici nebo v termoportu, ze kterého si 
mohou samy nalévat, použité skleničky jsou ihned umývány v kuchyni (zajišťuje kuchařka), 
malých dětem pití nalévá učitelka  

 učitelky vedou děti k pití, pití doplňuje kuchařka vždy dle potřeby  

 nápoje se obměňují – čaje, ovocné šťávy, vitamínové nápoje, minerálky, voda 
 

i) Otužování: 

 pravidelné větrání tříd 

 uklízečky sledují vytápění školy a po domluvě s učitelkami redukují teplotu 

 dostatečný pobyt na čerstvém vzduchu 

 kontrola vhodného oblečení dětí v MŠ i při pobytu venku 

 výuka plavání  

 v létě využití mlhoviště  
 
 

III. Hygienické požadavky – vyhláška č. 410/2005 Sb. v platném znění 
 
a) Úklid: 

 denně setřením na vlhko všech podlah, okenních parapetů, nábytku, krytů topných těles a 
klik; u koberců vyčištění vysavačem;  

 denně vynášení odpadků   

 denně za použití čisticích prostředků s dezinfekčním účinkem umytí umyvadel a záchodů  

 nejméně jednou týdně omytím omyvatelných částí stěn na záchodech a dezinfikováním 
umýváren a záchodů  

 nejméně dvakrát ročně umytím oken včetně rámů a svítidel  

 nejméně dvakrát ročně celkovým úklidem všech prostor školy  

 malováním jedenkrát za tři roky nebo v případě potřeby 

 pravidelnou údržbou nuceného větrání nebo klimatizace a čistěním vzduchotechnického 
zařízení podle návodu výrobce nebo dodavatele 

Jedovaté látky nejsou na škole používány.  
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Nebezpečné látky jsou skladovány v uzamykatelné místnosti, do kterých nemají děti přístup. 
Provozní pracovnice jsou odborně způsobilé k práci s těmito látkami. 
 
b) Umývání nádobí 

 k umývání a oplachování stolního nádobí na výdejně slouží myčka na nádobí a velký 
nerezový dvojdřez  

 po každém umývání tmavého nádobí dojde k provedení dezinfekce dvojdřezu dezinfekčním 
prostředkem. 

 
c) Způsob nakládání s prádlem -   

 Výměna prádla:  
- výměna ručníků 1x týdně 
- výměna lůžkovin 1x za 3 týdny 
- výměna pyžam 2x měsíčně, dle potřeby i dříve, praní zajistí rodiče dítěte 
- výměna návleků 1x týdně 
- ostatní textilie dle potřeby 
- v případě potřeby se výměna provádí ihned, výměnu zajišťují uklízečky 

 Způsob praní prádla – uklízečky perou v pračce mateřské školy 

 Způsob manipulace a skladování prádla 
- skladování čistých lůžkovin v uzamčených skříních k tomu určených 
- špinavé prádlo se odváží ze tříd v látkových pytlích a okamžitě se pere 

 
d) Specifický způsob dodržováni hygienických požadavků na třídách s dvouletými dětmi 

 v umyvárně je k dispozici přebalovací pult nebo podložka a zásobník na náhradní pleny 

 pleny dodávají do MŠ rodiče označené jménem dítěte 

 použité pleny se vyhazují do samostatného koše s označením PLENY 

 místo WC mohou děti využívat nočníky 

 nočníky se vymývají denně ve výlevce a 1x týdně se dezinfikují 
 
e) Dodržování hygienických požadavků při zvýšeném výskytu infekčních onemocnění 

 zvýšená dezinfekce ploch a větrání 

 použití dezinfekce rukou pro všechny osoby při vstupu do MŠ 

 použití zakrytí úst a nosu dle nařízení vlády a ředitele školy 

 vstup do MŠ pouze pro jednu osobu na dobu nezbytně nutnou 

 použití ionizátoru pro zvýšení desinfekce prostor a hraček 

 zvýšený pobyt venku s ohledem na příznivé podmínky počasí 
 
 

 
 
 
Účinnost od 29. 9. 2025 
 
vypracovala: Bc. Petra Tichá Márová         schválil: Mgr. Michaela Hejcmanová 
              zástupce ŘŠ pro MŠ                    ředitelka školy 
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