
 

Škola Mateřská škola Kladno, Herbenova   
1900 a odlouč.prac. Dr.Foustky  

Provozní řád mateřské školy 

Č.j. 103/2019 Aktualizace od: 
1.9.2025 

Spisový znak: A.1.4. Počet příloh: 

 
 

I. Údaje o zařízení: 

    Název školy: Mateřská škola Kladno, Herbenova 1900 

    Adresa školy: Dr. Foustky 1900, 272 01, Kladno - Kročehlavy 

    Telefon: 312 660 045 (H), 312 660 848 (F) 

    IČO: 750 33 747 

    Ředitelka: Jana Klemensová, DiS. 

    Zřizovatel: Magistrát města Kladno 

 

    Typ MŠ: celodenní s pravidelným provozem 

    Kapacita školy: 109 dětí 

    Provozní doba školy: 6,30 – 16,30 hodin 

 

 

II. Obecná ustanovení 

Ředitelka školy vydává jako statutární orgán školy tento Provozní řád mateřské školy, který 

upravuje organizační strukturu a řízení, formy a metody práce školy, práva a povinnosti 

pracovníků školy, zabezpečuje realizaci zákona č. 561/2004 Sb., školského zákona, vyhlášky 

MŠMT ČR č. 14/2005 Sb., o předškolním vzdělávání, zákona č. 262/2006 Sb., zákoník práce 

a zákona č. 258/2000 Sb., o veřejném zdraví. 

 

 

III. Režimové požadavky 

 

  

    Režim dne je z organizačních důvodů školy částečně stanoven pro každou třídu. Učitelky 

jsou povinné ho pružně přizpůsobovat aktuálním potřebám dětí (zohlednění věku a fyz. 

zvláštností. 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. 

  

1. Nástup dětí: od 6,30 do 8,00 hodin, pozdější příchody (po 8,00h) předem hlásit, rodiče 

jsou povinni dovést dítě do třídy a osobně ho předat učitelce. Při vstupu dítěte do mateřské 

školy je uplatňován individuálně přizpůsobený adaptační režim. 

2. Spontánní hry: jsou zařazeny v průběhu celého dne, prolínají se s činnostmi řízenými 

učitelkami ve vyváženém poměru, se zřetelem na individuální potřeby dětí.  

3. Sledování televize a audiovizuální techniky: výjimečně, v případě nepříznivého počasí 

(dle vzdělávacího programu) 

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 



 

 

5.  Pohybové aktivity:     

- denně zdravotně zaměřené cvičení (vyrovnávací, protahovací, uvolňovací, 

dechová, relaxační, klenba nohy) a pohybové hry 

- průběžně pohybové chvilky a hudebně pohybové činnosti 

- alespoň 1x týdně didakticky cílené pohybové činnosti  

- denně dostatečné zařazování pohybu při spontánních hrách a pobytu venku, 

využití ploch na školní zahradě 

6. Pobyt venku: po maximální možnou dobu (dle počasí) – dopoledne 9.30 – 11.30 hodin,  

odpoledne po odpočinku do odchodu dětí domů. V letních měsících se činnosti přesouvají 

co nejvíce ven. Pobyt venku se neuskutečňuje při mrazu pod –10 st., při silném větru, 

dešti a při inverzích. V případě nepřízně počasí se čas pobytu venku upraví nebo 

pozmění (příliš teplo v letních měsících, mráz, vichr,..). 

Pozemek k pobytu venku: co nejvíce využíváme školní zahrady (seznámit děti 

s průlezkami a ostatními herními prvky), občas vycházky (vychází pedagog s maximálním 

počtem 20 dětí, při delší trase nebo odjezdu autobusem je doprovod dětí zajištěn vždy 

počtem minimálně 2 dospělými osobami, z toho 1 pedagog, zajištěna je především 

bezpečnost dětí 

Údržba školní zahrady: 1x za 6 týdnů posekání trávníků, denně zakrývání pískoviště, 

v létě dle potřeby zavlažování trávníků i písku v pískovišti. 

Způsob využití pobytu venku: spontánní i řízené činnosti vždy s poznávacím cílem a 

pohybovou aktivitou. 

Děti 5-6leté minimálně 3x týdně vycházka do okolí, mladší 2xtýdně 

7. Odpočinek, spánek: v režimu dne je časově zařazen od 12,00 do 13,40 hodin, vychází 

z individuálních potřeb dětí, po obědě cca 30 min. odpočívají všechny děti při čtení 

pohádky, textu na pokračování nebo reprodukovaném poslechu, poté děti s nižší potřebou 

spánku vstávají, učitelky jim nabízí náhradní aktivity (jiné klidové činnosti, logopedie). 

Lehátka denně připravují a uklízí provozní personál, tak, že nejprve proklepou a ustelou 

lůžkoviny, navrch složí dětem pyžama, aby došlo k jejich provětrávání.   

8. Stravování: 

vlastní strava připravená ve školní kuchyni 

svačiny se podávají v době od 8.30 do 9.15 hodin, odpoledne od 13.40 do 14,15 hodin – 

kuchařky připraví nabídku nápojů a jídlo dle jídelního lístku, po svačině děti odnáší 

nádobí na místo k tomu určené 

obědy se vydávají od 11.30 do 12,15 hodin, polévky nalévá kuchařka, hlavní jídlo na 

talíře připravuje kuchařka, dítě má právo si žádat o množství, při obědě používají děti dle 

možností příbory, po obědě si po sobě uklidí nádobí, malým dětem pomáhá dle potřeby 

učitelka 

zákaz vstupu do jídelny MŠ platí pro všechny cizí osoby 

časový odstup od jídel je maximálně 3 hodiny 

9. Pitný režim: děti mají celý den k dispozici v každé třídě tekutiny v umělohmotné konvici 

a své hrnečky. Učitelky vedou děti k pití, konvice doplňuje provozní personál vždy dle 

potřeby. Nápoje se obměňují – čaje, ovocné šťávy, vitamínové nápoje, minerálky. 

10. Otužování: 

Větráním a dodržováním teplot, pobytem v přírodě 

 

 

 

 



 

 

 

 

IV. Způsob manipulace s prádlem a režimu úklidu 

 

1. Výměny: lůžkoviny 1x za 3 týdny, pyžama 1x týdně, ručníky 1x týdně (dle potřeby 

častěji), utěrky dle potřeby 

2. Skladování čistého prádla: ve vyhrazených prostorách (skříně) 

3. Špinavé prádlo: se neskladuje, ihned se pere a suší v prádelně 

4. Režim úklidu: - denně stírání podlah, desinfekce klik u dveří, prach z radiátorů, nábytku, 

čištění a desinfekce toalet a umyvadel, vynášení odpadků, čištění koberců vysavačem, týdně 

výměna ručníků, čištění hřebenů, mytí dveří, pololetně nebo dle potřeby mytí oken, svítidel, 

celkový úklid všech prostor budov   

5. Malování: 1x za 2-3 roky, v případě potřeby i častěji                                                                       

            

 

 

 

VI. Podmínky provozu a údržby venkovních hracích ploch 

 

V celém prostoru (uvnitř i venku) mateřské školy je zakázáno kouření všemi 

dostupnými prostředky 

 

Údržba a úklid venkovních hracích ploch 

1. Pískoviště musí být po ukončení provozu (her dětí) zakryty plachtou – denně 

2. Travnaté plochy na zahradě se sekají zhruba 1x za 6 týdnů 

3. Během provozu venkovních hracích ploch provádí učitelka dozor nad jejich technickým 

stavem, v případě závady okamžitě ukončí provoz her na daném zařízení a věc hlásí ředitelce 

školy 

4. Revize a kontrolu venkovních hracích zařízení provádí 1x v roce specializovaná firma 

 

VII. Hygienické požadavky – Covid 19 – v případě výskytu 

 

• Při vstupu do budovy každý použije dezinfekci rukou, která je u vstupů 

k dispozici. 
• Uklízečka několikrát za den omyje (vydezinfikuje) kliky u všech dveří 
• Uklízečka dezinfikuje a myje po každém jídle stoly, několikrát denně 

umývárnu a wc 
• Učitelka ve třídě několikrát za den větrá po dobu min. 5 minut 
• Učitelka dbá, aby si děti umyly ruce při příchodu do MŠ, po použití WC a 

před a po každém jídle 
 

 
Tento provozní řád nabývá účinnosti po aktualizaci 1. 9. 2025 

 
 

V Kladně dne 19.08.2025                                                ……………………………………. 

                                                                                                            Ředitelka školy 



 

 


