
Mateřská škola Kelčice, okres Prostějov, příspěvková organizace, 
Kelčice 75, 798 08 Vranovice-Kelčice 

IČO 75022141 
  

Provozní řád mateřské školy 
 
Provozní řád vychází ze Zákona 258/2000 Sb. o ochraně veřejného zdraví a z Vyhlášky 
160/2024 Sb. o hygienických požadavcích na prostory a provoz zařízení a provozoven pro 
výchovu a vzdělávání dětí a mladistvých v platném znění 
 
 
Zřizovatel: obec Vranovice – Kelčice, 798 08 Kelčice 31, okr. Prostějov, tel. 582 370 011  
Místa výkonu vzdělávání a školských služeb:  
 
MŠ Kelčice, Kelčice 75, p. o., 798 08 Kelčice  
 
Č. j. MŠ-Ke 231/2025    Spisový znak 
 
 
 
1. Režimové požadavky: 
 

06:30 – 08:30 příjem dětí do 8:15, ranní hry, individuální činnosti, pracovní a 
výtvarné činnosti, spontánní pohybové aktivity individuální práce 
s předškoláky,  

08.30 – 08:45                      úklid, navození tématu, pohybová hra nebo logopedická cvičení                                                                            
                                                                             
8:45 – 09:15                        hygiena, svačina   

09:15 – 10:00 ranní kruh, didakticky zacílené činnosti – specifická forma pro 
předškolní vzdělávání přímo řízená, založená na principu 
vzdělávací nabídky, na individuální volbě a aktivní účasti dítěte, 
činnostní učení, prožitkové učení, sociální učení… 

10:00 – 11:45  hygiena, příprava na pobyt venku, pobyt venku – prožitkové 
metody výuky, situační učení a hry, volná hra dětí 

11:45 – 12:15                     oběd, hygiena  

12:30 – 13:30  převlékání, klid na lůžku, četba, vyprávění, poslech pohádek,    
prohlížení knih a časopisů 

13:15 – 14:00                     děti se sníženou potřebou spánku individuální práce, spontánní    
                                           klidové hry, převlékání  

14:00 – 14:30                     odpolední svačina  

14:30 – 16:00                     hry a činnosti dle zájmu dětí, postupné rozcházení dětí  

Jednotlivé činnosti se prolínají, vycházejí z přirozeného zájmu dětí, využívá se metody a 
formy práce dle nového RVP PV. 
 



 
2. Pohybové aktivity: 
 
MŠ je zaměřena na celkový rozvoj tělesného i duševního zdraví dětí. 
Každodenně zařazujeme maximum spontánních pohybových aktivit, hudebně pohybovou 
výchovu, důraz je kladen na správné držení těla, ve třídě je zařazena kromě TV chvilek l x 
týdně tělesná výchova, je podporován spontánní pohyb jak ve třídě, tak na zahradě 
a při pobytu venku.  
Pohybová chvilka je zařazována denně, před svačinkou nebo před odchodem na pobyt venku, 
odpoledne po spánku i v průběhu pobytu venku. Stejně jsou zařazovány i cviky vedoucí ke 
správnému držení těla. 
Škola je vybavena přiměřeným množstvím tělovýchovného náčiní a nářadí. 
 
 
3. Pobyt venku: 
 
Škola má velkou zatravněnou zahradu, vhodnou pro veškeré pohybové aktivity dětí. 
Pobyt venku probíhá od 10:00 do 11:45 (pokud nejsou nepříznivé klimatické podmínky). 
Pedagogičtí pracovníci při pobytu venku– areál– zahrada MŠ dohlíží, aby se děti pohybovaly 
na určeném místě. 
Režim péče a užívání zahradního zařízení je řešen v provozním řádu hřiště. 
 
 
4. Odpočinek, spánek: 
 
Odpolední odpočinek je stanoven denně od l2.30 do l4.00 hod. 
Délka spánku se řídí individuální potřebou dítěte, pokud jsou děti nespavé, po krátkém 
odpočinku na lehátku mohou vstát a zaměstnávají se tichou činností. 
 
 
6. Stravování: 
 
Mateřská škola má ve svém areálu vlastní stravovnu, jídlo je denně těsně před konzumací 
přiváženo ze ZŠ a MŠ Určice.  
Podávání svačiny:    8:45 – 9:15 děti jsou vedeny k sebeobsluze  
Podávání oběda:      l1:45 -  l2.15 
Odpolední svačina: l4:00 -  l4:30 
 
 
7. Výdej stravy: 
 
- při přípravě a manipulaci s jídlem je provozní pracovnice povinna mít jednorázové rukavice 
- před a po servírování jídla se stoly umývají  
- provozní pracovnice vydává stravu včetně čistých příborů 
- při přípravě a výdeji jídel je nutné dbát na zvýšená hygienická pravidla 
- použité nádobí se umývá v myčce při programu na nejvyšší teplotu, kterou myčka umožní 
 
 
8. Pitný režim: 
 
Pitný režim zajišťuje stravovna. Ráno paní školnice vaří čaj. Děti mají na výběr mezi čajem, 
odpoledne sirupem a vodou. Ze stravovny je často posílán mošt, džus k obědu. Ve třídách 
mají děti vlastní hrníčky s označením, které paní školnice denně umývá.  
 
 



 
9. Provoz na WC a v umývárnách: 
 
Děti navštěvují WC a umývárny postupně, pod dohledem pedagogické pracovnice, 
dodržují hygienu - mytí rukou.  
 
 
10. Otužování, termoregulace, větrání: 
 
Přiměřená teplota ve třídách 2O-22. °C, max. 26 °C. Na dobu odpoledního spánku a 
pohybových aktivit se teplota snižuje - min. povolená je 18 °C (větrání pomocí 
vzduchotechniky, případně celými otevřenými okny, přistínění žaluziemi. 
Časté větrání vždy před příchodem dětí, po odchodu na pobyt venku, průběžně. 
Kontrola teploty pomocí teploměrů ve výšce 120-150 cm ve třídě, lehárně, probíhá její 
regulace. 
Letní sprchování, slunění, otužování vzduchem. 
 
 
11. Péče o zdraví a bezpečnost dětí při vzdělávání  
 
     Povinnosti zákonných zástupců  
Zákonní zástupci dětí (případně osoby pověřené k odvádění dětí z MŠ) jsou povinni: 

a) zajistit, aby dítě docházelo do mateřské školy zdravé bez zvýšené teploty, zvracení, 
průjmu, bolestí břicha, bez známek infekčního onemocnění, výskytu vší a dítě 
nezraněné - např. s velkým rozsahem šití tržné rány, dlahou, sádrou na končetinách a 
pod; vyskytne-li se u dítěte infekční onemocnění, neprodleně tuto skutečnost ohlásit 
mateřské škole.  
Vzhledem k ochraně zdraví ostatních dětí může pedagogická pracovnice, pokud má 
při přebírání dítěte od zákonného zástupce nebo jím pověřené osoby podezření, že dítě 
není zdravé (zvýšená teplota, vyrážka, kašel, silná rýma), požádat zákonného zástupce 
o doložení zdravotní způsobilosti dítěte ke vzdělávání formou předložení potvrzení od 
ošetřujícího lékaře.  
Vzhledem k ochraně zdraví a zejména bezpečnosti dětí při přebírání dítěte zraněného 
(např. velký rozsah šití tržné rány, dlahy, sádra na končetinách apod.), může 
pedagogická pracovnice odmítnout přijetí tohoto dítěte do mateřské školy. 
 V případě, že se u dítěte projeví známky onemocnění během pobytu v MŠ (zvýšená 
teplota, zvracení, průjem, bolesti břicha apod.), je povinen zákonný zástupce nebo jím 
pověřené osoby neprodleně po telefonické výzvě pedagogické pracovnice dítě z 
mateřské školy převzít a zajistit další zdravotní péči o dítě. 

 
 Pedagogové dětem nesmí podávat v době pobytu v MŠ žádné léky ani léčiva bez 
souhlasu zákonného zástupce. 
 
Pouze v závažných případech přímého ohrožení života (např. alergie, astma apod.) a na 
základě písemné žádosti zákonného zástupce dítěte, doporučení lékaře a poučení pedagoga lze 
léky mimořádně podat. 
Postup při úrazu dítěte: Každý úraz, poranění či nehodu, k níž dojde během vzdělávání ve 
třídě, v herně, na chodbě, na zahradě, na hřišti popř. jiném místě, jsou děti povinny hlásit bez 
zbytečného odkladu pedagogické pracovnici nebo jinému zaměstnanci školy, kteří dále 
postupují takto: 
 • Zjistit rozsah poranění, popř. ho konzultovat s ředitelkou mateřské školy 
 • Zajistit první pomoc 
 • Oznámit skutečnost bez zbytečného odkladu zákonným zástupcům dítěte 
 • Zavolat lékařskou pomoc  
 • Provést zápis do knihy školních úrazů, popř. vyplnit záznam o úrazu 



 
Postup při podávání léků, kapek, mastí, čípků (dále jen medikace) apod., popř. jiném 
zdravotním výkonu.  
V případě, že budou vyžadovat zákonní zástupci po škole, aby dětem podávala nějaké 
medikace, popř. prováděla jiné zdravotní výkony, bude se postupovat takto:  
- zákonný zástupce předloží ředitelce školy ke schválení žádost o podávání medikace, popř. 
provádění jiného zdravotního výkonu (vzor žádosti obdrží u ředitelky školy) 
- ředitelka školy může vyžadovat vyjádření a doporučení poskytovatele zdravotních služeb 
(pediatr, lékař – specialista apod.).  
 

b) při příchodu do mateřské školy bylo vhodně a čistě upraveno (hrací kalhoty, případně 
zástěrka, tričko, pevné přezůvky s protiskluznou podrážkou) 

c) při převzetí dítěte z MŠ od pedagogické pracovnice zkontrolovat zdravotní stav dítěte 
(možný úraz, poranění dítěte – boule, modřina apod.) 
Informovat bez zbytečného odkladu (nejpozději do doby opuštění objektu mateřské 
školy) učitelku MŠ i o úrazu dítěte, který se stal až po převzetí dítěte ze třídy, ale v 
objektu školy (šatna, školní zahrada apod.); na pozdější upozornění či stížnosti nebude 
ze strany MŠ brán zřetel!  

 
Podmínky pro přebírání dětí od zákonných zástupců ke vzdělávání v mateřské škole a 
pro jejich předávání zákonným zástupcům po ukončení vzdělávání  
 
Zákonní zástupci v době od 6:30 do 8:00 hodin předávají dítě po jeho převlečení v šatně 
pedagogické pracovnici ve třídě MŠ. Zákonní zástupci si přebírají dítě po skončení jeho 
vzdělávání od pedagogické pracovnice mateřské školy ve třídě, a to v době od 14:30 do 16:00 
hodin.  
Zákonní zástupci, popřípadě osoby pověřené k převzetí dítěte, se po vyzvednutí dítěte 
nezdržují v mateřské škole déle než je nezbytně nutné a opustí neprodleně objekt školy.   
V mimořádných případech (návštěva lékaře, rodinné důvody apod.,) bude se zákonným 
zástupcem samostatně dohodnut způsob přebírání dítěte ke vzdělávání a jeho předávání po 
ukončení vzdělávání. 
Zákonní zástupci dítěte mohou pověřit jinou zletilou osobu pro jeho přebírání a předávání při 
vzdělávání v mateřské škole. Vystavené písemné pověření podepsané zákonnými zástupci 
dítěte předají zákonní zástupci ředitelce mateřské školy a je součástí spisu dítěte. 
Pokud si pověřená osoba nevyzvedne dítě do stanovené doby, učitelka MŠ:  
a) pokusí se pověřené osoby kontaktovat telefonicky,  
b) informuje telefonicky ředitelku školy,  
c) obrátí se na Policii ČR. (učitelka nesmí s dítětem opustit budovu MŠ nebo si je vzít domů, 
ani jí nelze tuto povinnost uložit. Podle § 5 vyhlášky č. 14/2005 Sb., o předškolním 
vzdělávání, právnická osoba vykonávající činnost mateřské školy vykonává dohled nad 
dítětem až do doby, kdy je pedagogický pracovník předá jeho zákonnému zástupci nebo jím 
pověřené osobě.)  
Informování zákonných zástupců dětí o mimořádných školních a mimoškolních akcích: 
Pokud mateřská škola organizuje a pořádá akce, jako jsou výlety, exkurze, divadelní a 
filmová představení pro děti, besídky, dětské dny apod., informuje o tom v dostatečném 
předstihu zákonné zástupce dětí písemným upozorněním umístěným na nástěnkách v šatně a 
v aplikaci Naše MŠ.  
 
 K zajištění bezpečnosti dětí při pobytu mimo území mateřské školy (pobyt venku) stanoví 
ředitelka mateřské školy počet pedagogických pracovnic tak, aby na jednu pedagogickou 
pracovnici připadlo nejvýše 20 dětí z běžné třídy. Při zvýšení počtu dětí při specifických 
činnostech, například sportovních činnostech nebo při pobytu dětí v prostředí náročném na 
bezpečnost, určí ředitelka mateřské školy k zajištění bezpečnosti dětí dalšího zaměstnance 
školy.  



Při zajišťování výletů pro děti určí ředitelka mateřské školy počet pedagogických pracovníků 
tak, aby byla zajištěna jejich bezpečnost a ochrana zdraví. 
 
Při vzdělávání dětí dodržují pedagogické pracovnice pravidla a zásady bezpečnosti a ochrany 
zdraví při práci, které pro tuto oblast stanoví platná školská a pracovněprávní legislativa. 
 
Další bezpečnostní opatření 
 
Ve vnitřních i vnějších prostorách školy platí přísný zákaz požívání alkoholu a kouření 
a používání nepovolených elektrických spotřebičů. Ve vnitřních i vnějších prostorách 
školy platí přísný zákaz vodění nebo přinášení jakýchkoli živých zvířat.  
V prostorách školy si odkládají osobní věci zaměstnanci i děti na místa, která jsou k tomu 
určena.  
Zveřejňování fotografií dětí na webových stránkách školy, v budově školy a při jiných 
prezentacích propagujících aktivity školy je možné pouze po předchozím písemném souhlasu 
rodičů (zákonných zástupců).  
Zákonní zástupci svým podpisem stvrzují, že byli seznámeni se školním řádem mateřské 
školy.  
 
 
12. Regulace osvětlení a přímého denního světla, zábrana oslnění: 
 Provádí se pomocí umělého osvětlení a žaluzií, regulaci provádějí učitelky podle momentální 
 situace. 
 
 
13. Úklid provozní pracovníci provádějí: 
 
  - dezinfikují povrchy, předměty, které používá větší počet lidí (kliky, spínače světla,  
     tlačítko zvonku, vodní kohoutky aj.) 
   - při manipulaci s prádlem zaměstnanci musí používat OPP a místnost řádně větrat 
   - provádí průběžně dezinfekci učebních pomůcek, hraček a ostatních povrchů 
   - minimálně 1x denně vynáší pytel s odpadem 
 
 
14. Způsob nakládání s prádlem: 
 
Výměna prádla: ručníky dle potřeby - nejméně l x týdně 
                           ložní prádlo – l x za tři týdny a častěji dle potřeby 
                           pyžama l x týdně domů 
Praní prádla probíhá přímo v mateřské škole. 
Skladování: čisté prádlo skladuje paní školnice v uzavíratelných skříních na prádlo 
Třídění použitého prádla probíhá mimo pobytové místnosti. 
 
  
V Prostějově dne 25. 8. 2025 projednáno na pedagogické a provozní poradě. 
 
  
                                                                                   
                                                                   
        Bc. Markéta Šindelářová  
        ředitelka školy  
 


