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1. Údaje o zařízení 

Název školy  Základní škola a Mateřská škola Malšice, okres Tábor 
Druh školy  mateřská škola 
Adresa školy  Malšice 288, PSČ 39175 
IČO 69561656 

Spojení 773 444 562 
E-mail materskaskola@zsmalsice.cz 
http www.zsmalsice.cz 

Ředitelka  Mgr. Kristina Zůbková 

Zřizovatel Městys Malšice 
Typ MŠ  celodenní s pravidelným provozem 
Kapacita školy  120dětí  

Provozní doba  6.00 – 16.30 hodin 

Bankovní spojení 162052911/0300 

Nabývá platnost 1.9.2024 

 
2. Využívání školní budovy a pozemku pro jiné aktivity 
Několikrát ve školním roce se sejdeme s rodiči při společných schůzkách, společných 
oslavách, při realizaci vánočních dílen. Denně s nimi konzultujeme případné problémy. 
Zahradu mateřské školy využívají i děti ze školní družiny. 
 
Kroužky, zájmové činnosti 
Kroužky jsou určeny pro děti v posledním roce vzdělávání v mateřské škole (předškolák).  
Kroužky se otevírají podle zájmu dětí. Nejmenší počet je 5 dětí. 
Skladba kroužků se pravidelně obměňuje. 
Logopedickou prevenci provádí proškolení pedagogičtí pracovníci v rámci předškolního 
vzdělávání, následně jsou děti odesílány do odborné péče logopeda. 

 
3. Režimové požadavky 
Do 15:15 funguje provoz v 5 třídách, do 15:45 ve 3 třídách a od 15:45 je provoz v 1 třídě. 
Děti přicházejí do MŠ obvykle mezi 6:00 – 8:00 hod. Režim dne je stanoven tak, aby 
vyhovoval vývojovým požadavkům předškolních dětí a zároveň individuálním potřebám 
každého jedince. Učitelky jsou povinnyjej pružně přizpůsobovat aktuálním potřebám dětí. 
V mateřské škole je dostatečně dbáno na soukromí a individualitu jednotlivých dětí, pokud 
mají potřebu uchýlit se do klidného koutku a neúčastnit se společných činností, je jim to 
umožněno.  
V průběhu dne se střídají řízené a spontánní činnosti. 
 

 

Základní škola a Mateřská škola Malšice, okres 
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Provozní řád mateřské školy  
č.j.  ZSMAL 207/2024/Zůb Skartační znak: 1. 4 

Vypracoval:  Bc. Alena Šimáková  Spisový znak:  V 5 

Schválil: Mgr. Kristina Zůbková   

Účinnost od:  1.9.2024   
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Odemykání a zamykání školy 
Školu ráno v 6:00 hodin odemyká učitelka, která má první ranní službu.  
V 16:30 hodin zamyká učitelka, která odchází poslední z budovy. Během dne je celá budova 
zajištěna zakódováním hlavních dveří. 
 
Denní režim  
Předškolní vzdělávání dětí podle stanoveného školního vzdělávacího (rámcového) programu 
probíhá v základním denním režimu: 
 

6:00 – 8:00 
 
 
 
6:00 -8:10 

Příchod dětí do mateřské školy, předávání dětí učitelkám do 
třídy, volně spontánní zájmové aktivity, individuální práce 
s dětmitřída Meduňky a Fialky, Pomněnky 
 
Příchod dětí do mateřské školy, předávání dětí učitelkám do 
třídy, volně spontánní zájmové aktivity, individuální práce 
s dětmiTřída Kopretiny a Heřmánci 
 

 8:00 – 8:25 
 
8:25 – 8:50 
 
8:10- 8:45 
 
8:45-9:15 

Pohybové aktivity, spontánní hra dětí – třída Meduňky a 
Fialky,Pomněnky 
Osobní hygiena, dopolední svačinaFialky a Meduňky, 
Pomněnky 
 
Pohybové aktivity, spontánní hra dětí – Třída Kopretiny a 
Heřmánci 
Osobní hygiena, dopolední svačinaTřída Kopretiny a 
Heřmánci 
 

8:50 - 9:25 
 
 
 
 
 
 
9:15-9:50 

Volné činnosti a aktivity dětí řízené pedagogickými 
pracovníky 
zaměřené především na hry a zájmovou činnost, skupinové, 
polořízené a řízené činnostiFialky a Meduňky, Pomněnky 
 
 
Volné činnosti a aktivity dětí řízené pedagogickými 
pracovníky 
zaměřené především na hry a zájmovou činnost, skupinové, 
polořízené a řízené činnosti Třída Kopretiny a Heřmánci 
 

9:25-9:40 
9:50-10:05 

Osobní hygiena, příprava na pobyt venkuFialky a Meduňky, 
Pomněnky 
Osobní hygiena, příprava na pobyt venku Třída Kopretiny a 
Heřmánci 

9:40 -11:40 
10:05-12:05 

Pobyt dětí venku, příp. náhradní činnost Fialky a Meduňky, 
Pomněnky 
Pobyt dětí venku, příp. náhradní činnostTřída Kopretiny a 
Heřmánci 

11:40 -12:15 
12:05-12:40 

osobní hygiena dětí a oběd   Fialky a Meduňky, Pomněnky 
osobní hygiena dětí a oběd  Třída Kopretiny a Heřmánci 



3 

 

12:15 -14:00 Uložení dětí na lehátka, polední četba, spánek a odpočinek 
dětí respektující rozdílné potřeby dětí, 
individuální práce s dětmi s nižší potřebou spánku, kroužky 
dle stanoveného rozvrhu pro nejstarší děti 

14:00 -14:25 Odpolední svačina, osobní hygiena 

14:10 -16:30 Volné činnosti a aktivity dětí řízené pedagogickými 
pracovníky 
zaměřené především na hry, zájmové činnosti a pohybové 
aktivity dětí, spontánní a tvořivé činnosti, v případě 
pěkného počasí mohou probíhat na zahradě mateřské školy 

 
Začátek povinného předškolního vzdělávání určuje ředitel školy, a to od 8:00 do12:00 hodin. 
Režimové požadavky dne vycházejí z potřeb dětí a rodičů a jejich individuálních požadavků. 
Na pracovišti mateřské školy je denní režim upraven podle konkrétních podmínek. 
Stanovený základní denní režim může být pozměněn v případě, že to vyplývá ze školního 
vzdělávacího programu a v případě výletů, divadelních a filmových představeních pro děti, 
akcích pro děti, rodiče apod. 
 
Hra 
Spontánní hry probíhají od příchodu dětí do pobytu venku a po odpoledním odpočinku – 
probíhají celý den, prolínají se s činnostmi řízenými učitelkou ve vyváženém poměru se 
zřetelem na individuální potřeby dětí. Didakticky cílené činnosti probíhají v průběhu celého 
dne formou individuální, skupinové či frontální práce dětí pod vedením učitelky, vychází z 
potřeb a zájmů dětí. 
 
Pobyt venku, pohybové aktivity 

 2 hodiny denně dopoledne (přizpůsobujeme počasí, včetně převlékání) 

 odpoledne po odpočinku v případě příznivého počasí 
Pobyt venku se neuskutečňuje při mrazu pod-10 st., při silném větru, dešti a při inverzích. 
Mateřská škola má velkou zahradu.Při pobytu venku využíváme i hřiště u kulturního domu, 
park nebo chodíme na vycházky do okolí obce. Pokud je volno na novém hřišti u ZŠ, můžeme 
využívat i tyto prostory Zahrada má dvě pískoviště a několik průlezek, kolotoče a houpačky, 
přírodní prvky, záhonky. Při pobytu venku v letním období využíváme přirozeného stínu 
vzrostlých stromů. V případě teplého počasí provádíme venku například i řízené činnosti, po 
odpolední svačině pobývají děti venku až do rozchodu domů. 
 
Pohybové aktivity 

 zdravotně zaměřené cvičení (vyrovnávací, protahovací, uvolňovací, dechová, 
relaxační) 

 pohybové hry 

 průběžně pohybové chvilky a hudebně pohybové činnosti 

 didakticky cílené pohybové činnosti  

 denně dostatečné zařazování pohybu při spontánních hrách a pobytu venku 
 
K pohybovému vyžití má MŠ řadu tělovýchovného nářadí a náčiní, které průběžně 
doplňujeme.  
V případě volné kapacity tělocvičny využíváme i ji pro pohybové aktivity dětí. 
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Odpočinek, spánek 

 vycházíme vstříc individuálním potřebám dětí 

 po obědě odpočívají všechny děti při četbě nebo poslechu pohádky, relaxační hudby; 
děti s nižší potřebou spánku vstávají dříve, učitelky jim nabízí náhradní aktivity (klidné 
hry, musí však respektovat dodržení klidu pro ostatní děti); lehátka jsou ukládána do 
skladu lehátek volně na sebe, mají možnost větrat.  

 
Stravování 
Strava je dovážena z vedlejší školní stravovny v termosech. Dovoz zajišťuje pracovnice školní 
stravovny. 
Svačiny dostávají děti od 8:30 do 9:15hodin.  
Obědy jsou vydávány v době od 11:40 hodin do 12:45 hodin. 
Časový odstup jednotlivých jídel je vždy 3 hodiny. 
Starší děti si samy prostírají před obědem, přinášejí jídlo a po jídle odnášejí nádobí. Při 
svačinách si jídlo přinášejí a tácky sklízejí i mladší děti. Děti si mohou samy namazat chléb 
nebo pečivo. K dispozici jim je v průběhu dopoledne ovocný nebo zeleninový talíř. Do jídla se 
děti nenutí, ale dodržujeme pravidlo „ochutnání“. 
 
Pitný režim 
Dětem je k dispozici čistá voda, čaj nebo džus z čistého ovocného koncentrátu. Nápoje 
připravují zaměstnanci ŠJ. Pitný režim je zajištěn v průběhu celého dne – konvice jsou 
k dispozici ve třídách, starší děti si mohou samy dolévat, mladším dětem pomáhá učitelka 
nebo jiná provozní pracovnice. Doplňování nápojů zajišťuje kuchařka nebo školnice. 
 
Otužování 
V průběhu dne podle potřeby větráme. Venku se děti otužují vzduchem, v letním období i 
vodou (na zahradě máme míchací baterii s hadicí na osprchování dětí). Přiměřené oblékání 
sledují učitelky v průběhu všech činností v MŠ a při pobytu venku. 
Předškolní děti se mohou dle zájmu zúčastnit výcviku v Plavecké škole v Táboře, příp. 
bruslařského výcviku v Soběslavi.  
 
Specifika pro děti 2-3 let 
 
Mateřská škola je vybavena dostatečným množstvím podnětných a bezpečných hraček 
a pomůcek vhodných pro dvouleté děti. Ve třídě jsou pro zajištění bezpečnosti 
znepřístupněny bezpečnost ohrožující předměty. Věcné podmínky školy umožňují přijímat 
děti dvouleté, které zvládají základní hygienické návyky. Upřednostňujeme vzdělávání 
v homogenní třídě o menším počtu dětí. 

 
4. Způsob zajištění vhodného mikroklimatu 
Vytápění, větrání, osvětlení 
V prostorách určených k trvalému pobytu dětí je zajištěna teplota nejméně 20 °C až 22 °C; 
teplota povrchu podlahy neklesá pod 19° C. 
V šatnách a chodbách neklesá teplota pod 16° C. 
Třídy i ostatní prostory školy jsou pravidelně větrány po celou dobu provozu MŠ. 
Osvětlení odpovídá stanoveným normám podle vyhlášky č.410/2005 Sb. o hygienických 
požadavcích na prostory a provoz zařízení a provozoven pro výchovu. 
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5. Zásobování pitnou vodou 
Mateřská škola je zásobovaná pitnou vodou z veřejného vodovodu.  

 
6. Způsob nakládání s prádlem 

 způsob praní prádla – externí prádelna 

 výměna prádla:  

 prostírání – 1x týdně 

 lůžkoviny – 1x za 3 týdny 

 pyžamo a ručník-1x týdně (děti si nosí na vyprání domů) 

 v případě potřeby se výměna provádí ihned 

 výměnu prádla zajišťují provozní zaměstnanci v určených termínech 

 v případě náhlého znečištění lůžkovin (pomočení) si zákonní zástupci perou lůžkoviny 
sami 

 
7. Požadavky na hygienicko-protiepidemický režim 

a) Pro čištění a úklid školy jsou stanoveny postupy, které jsou zakotveny v pracovních 
náplních provozních zaměstnanců. Pro zajištění úklidu jsou vydávány čisticí prostředky 
včetně desinfekčních prostředků. Vydávání čisticích prostředků a pravidelnou kontrolu 
jejich účelného používání provádí školník. 

b) Úklid se řídí vyhláškou č. 410/2005 Sb., Vyhláška o hygienických požadavcích na 
prostory a provozoven pro výchovu a vzdělávání dětí a mladistvých, ve znění 
pozdějších představení. 

c) Součástí čištění je běžná ochranná dezinfekce, dezinsekce a deratizace ve smyslu 
zákona č. 258/2000sb., Zákon o ochraně veřejného zdraví, ve znění pozdějších 
předpisů, jako prevence vzniku infekčních onemocnění a výskytu škodlivých živočichů. 
Při výskytu hmyzu, hlodavců a dalších živočichů ve škole bude proveden speciální 
zásah odbornou firmou. 
 

Jedy a nebezpečné látky 
 Nebezpečné látky jsou skladovány v uzamykatelných místnostech, do kterých nemají 

děti přístup. 

 Uživatelé venkovních hracích ploch určených pro hry a sport zkontrolují čistotu 
těchto ploch, případné znečištění nebo výskyt injekčních stříkaček či jehel hlásí 
školníkovi, který zajistí odstranění závad. 

 Rostliny a dřeviny vysázené v areálu školy odpovídají projektu školy.  Pokos trávy 
provádí školník v intervalech, které zamezují výskytu kvetoucích trav. 
 

8. Věcné (materiální) podmínky 
Mateřská škola má dostatečné prostory a takové prostorové uspořádání, které vyhovuje 
skupinovým i individuálním činnostem dětí. Dětský nábytek, tělocvičné nářadí, zdravotně 
hygienické zařízení (umývárny, toalety), sedací nábytek i vybavení pro odpočinek dětí (lůžka) 
odpovídá antropometrickým vlastnostem, odpovídají počtu dětí, jsou zdravotně nezávadné a 
bezpečné. 
Vybavení hračkami, pomůckami, náčiním, materiály a doplňky odpovídá počtu dětí i jejich 
věku; je průběžně obnovováno a doplňováno a učitelkami plně využíváno.  
Hračky, pomůcky, náčiní a další doplňky nebo alespoň jejich podstatná část je umístěna tak, 
aby je děti dobře viděly, mohly si je samostatně brát a zároveň se vyznaly v jejich uložení. 
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Děti jsou vedeny k pořádku tím, že společně s učitelkou hračky, pomůcky a náčiní ukládají v 
rámci úklidu na své stálé místo. 
Na budovu mateřské školy bezprostředně navazuje zahrada, která je vybavena pískovištěm a 
prolézačkami a dalšími herními prvky. Dále má mateřská škola zahradu nad tělocvičnou, kde 
jsou k dispozici dětem také herní přírodní prvky. 
Všechny vnitřní i venkovní prostory mateřské školy jsou bezpečnostní a hygienické dle normy 
platných předpisů. 

 
9. Další požadavky 

a) Výchova ke zdravému životnímu stylu 

 je záležitostí všech pracovníků školy. Děti je třeba vést v tom smyslu, že každý je 
zodpovědný za své zdraví. Děti budou průběžně seznamovány s faktory, které 
jejich zdraví ohrožují a naopak, s faktory, které jejich zdraví ovlivňují pozitivně. 

 Péče o zdraví dětí ve spolupráci s rodinou 

 Dodržujeme zásady Skutečně zdravé školy 

 Podpora přirozených aktivit dětí 

 V rámci výchovně vzdělávací práce respektovat pedagogické zásady, zejména pak 
zásadu věkové přiměřenosti. 

 Využívat náhodných situací a spontánních činností dětí, přiměřeně reagovat a 
vysvětlovat dětem to, co nechápou, co je zajímá s uvedením co největšího 
množství konkrétních případů a situací demonstrujících správný postoj či 
chování; využívat podnětů a nápadů ze strany dětí. 

 
b) Školní řád mateřské školy 

Školní řád mateřské školy tvoří samostatný dokument, který je přístupný na 
internetových stránkách školy a na veřejně přístupném místě v MŠ.  
 

c) Evidence a registrace úrazů 
Všechny úrazy jsou evidovány v samostatné Knize úrazů, která je uložena v kanceláři 
zástupkyně ředitelky pro předškolní vzdělávání. V případě úrazu postupujeme podle 
pravidel BOZ a BOZP. 
 

d) Lékárnička  
Lékárnička je umístěna v přízemí budovy. Je dostupná všem zaměstnancům a je 
průběžně kontrolována a doplňována podle zásad BOZP. Dále jsou k dispozici 2 
mobilní lékárničky, které jsou využívány pro výlety a pobyt venku. Jsou průběžně 
kontrolovány a doplňovány podle zásad BOZP 
 

e) Seznam tel. čísel 
Tísňová linka 112    Hasiči 150 
Policie 158     Záchranná služba 155 
Toxikologické informační středisko 224919293, 224915402 
 

f) Škola zajistí doprovod dítěte do zdravotnického zařízení a zpět nebo domů. O události 
a provedených opatřeních informuje neprodleně zákonného zástupce dítěte. 
Doprovodem může být pouze zletilá osoba, osoba plnězpůsobilá k právním úkonům a 
v pracovněprávním vztahu ke škole.Opatření k zajištění první pomoci provede škola i 
při školních akcích konaných mimo školu. 
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10. Pokyny pro případ nouze (havárie, požár, jiné) 
V případě nouze se celá mateřská škola řídí pokyny Požárního evakuačního plánu, který je 
vyvěšen na každém podlaží mateřské školy a odpovídá požadavkům § 33 vyhlášky 
č. 46/2001 Sb. 

 
 

11. Závěrečná ustanovení 
Jeden výtisk provozního řádu je trvale uložen v provozní místnosti, na místě trvale 
přístupném všem zaměstnancům školy. Provozní řád byl projednán na pedagogické radě. 
Seznámení s provozním řádem tvoří součást vstupního a periodického školení zaměstnanců 
školy. Kontrola provádění jednotlivých ustanovení je součástí každoroční prověrky BOZP. 

 
 
Malšice 9.7.2024       

 
Mgr. Kristina Zůbková 

ředitelka školy  


