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Č.j.: 80/2023 

PROVOZNÍ ŘÁD MATEŘSKÉ ŠKOLY A ŠKOLNÍ ZAHRADY 

Školní rok 2023/2024 

Provozní řád se řídí § 87 zákona č. 258/2000 Sb. a řád školní zahrady je v souladu s vyhláškou 

238/2011 Sb. 

Mateřská škola s celodenním provozem, součástí MŠ je školní výdejna 

Celková kapacita:   74 

Počet tříd:    3 

Věkové složení skupin:  3 heterogenní třídy 

I. Základní údaje 

Název školy:    Mateřská škola Beranov, příspěvková organizace 

Adresa sídla školy:   Praha – Dolní Chabry, Kobyliská 1201/3, PSČ: 184 00 

IČ:     06072283 

Ředitelka:    Mgr. Miroslava Vašíčková 

Telefon:    775 482 355   - ředitelka 

                                                           773 380 982   - třída Kuřátka 

     773 380 983  - třída Koťátka 

     773 380 984  - třída Štěňátka 

     773 380 985  - školnice 

Právní norma:    Příspěvková organizace 

Zřizovatel:    Městská část Praha-Dolní Chabry 

Hrušovanské nám. 253/5, 184 00 Praha 8 

IČ: 00231274 DIČ: CZ00231274 

E-mail:    reditelka@ms-beranov.cz 

Web:     www.ms-beranov.cz 

Provozní doba:   6,30 – 17,00 hod 

Provozovatel školní zahrady 

a správce hřiště:   MŠ Beranov, Praha–Dolní Chabry, Kobyliská 1201/3 

Odpovědný pracovník:  Mgr. Miroslava Vašíčková 

http://www.ms-beranov.cz/
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II. Režimové požadavky v MŠ 

Režim dne je z organizačních důvodů částečně stanoven pro každou třídu, učitelky jsou povinny 

ho průběžně přizpůsobit aktuálním potřebám dětí. V mateřské škole je dostatečně dbáno 

na soukromí dětí – pokud mají potřebu, mohou se uchýlit do klidových koutků a neúčastnit se 

společných činností. Spojování dětí je omezeno na nezbytnou míru. 

 

Příchod a odchod dětí  

Děti se scházejí v době od 6,30 hod do 8,15 hod. Pozdější příchody je nutné nahlásit předem 

učitelce. Zákonní zástupci jsou povinni dovést dítě do třídy a předat ho osobně učitelce. Dítě 

může přivádět i zmocněná osoba, kterou zákonní zástupci písemně určili (formulář Zmocnění 

zákonných zástupců dítěte). Při vstupu dítěte do mateřské školy dbáme na adaptační režim. 

Bereme zřetel na individuální potřeby dítěte. 

Po obědě se děti, které nezůstávají v mateřské škole na odpoledne, rozcházejí v době od 12,15 

hod do 13,00 hod. (hygienicky balenou odpolední svačinu si děti odnášejí s sebou domů). 

Po odpolední svačině se děti rozcházejí od 15,00 hod do 17,00 hod, kdy se mateřská škola 

uzavírá. Zákonní zástupci jsou povinni osobně si vyzvednou dítě ve třídě či na zahradě 

od učitelky. Dítě může vyzvednout i zmocněná osoba, kterou zákonní zástupci písemně určili 

(formulář Zmocnění zákonných zástupců dítěte). V případě nevyzvednutí dítěte učitelka 

telefonicky kontaktuje zákonné zástupce (případně zmocněné osoby), případně Policii ČR. 

 

Omlouvání nepřítomnosti dítěte 

Zákonní zástupci jsou povinni oznámit osobně, telefonicky či písemně (sms, e-mail, …) 

nepřítomnost dítěte, a to nejpozději do 13,00 hod dva dny předem z důvodu dovozu stravy. 

Ve výjimečných případech lze oběd odhlásit i den předem do 13.00 hodin, to bychom Vám 

potvrdili, zda oběd máte odhlášen. Pokud oběd nebude odhlášen, bude dítěti počítáno stravné 

a rodiče mohou oběd vyzvednout 1.den nepřítomnosti dítěte v čase 10,30 – 11,00 hodin 

u vchodu do hospodářské části mateřské školy.  

Zákonní zástupci dětí, které plní v mateřské škole povinné předškolní vzdělávání (v posledním 

roce před zahájením povinné školní docházky), jsou povinni plánovanou nepřítomnost dítěte 

zapsat do omluvného listu, který je ve třídě u učitelek. Pokud je nepřítomnost neplánovaná 

z důvodu nemoci a jiné, omlouvá zákonný zástupce dítě sms, e-mailem, učitelka nepřítomnost 

dítěte zaznamená do omluvného listu a po opětovném nástupu dítěte do MŠ zákonný zástupce 

omluvný list podepíše. O delší nepřítomnost je třeba písemně žádat ředitelku mateřské školy, 

která neprodleně písemně informuje zákonné zástupce o jejím vyřízení. Pokud není 

nepřítomnost dítěte v předškolním vzdělávání řádně omluvena, řeší ji ředitelka v souladu 

s právním řádem (Zákon 561/2004 Sb. § 35).  

Mladší děti rodiče také bezodkladně omlouvají osobně, telefonicky, SMS třídním učitelkám 

nebo emailem ředitelce školy. 
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Spontánní hry 

Hry se prolínají celým dnem a činnosti řízené pedagogem jsou zařazovány nenásilnou formou 

v průběhu celého dne. 

 

Didakticky cílené činnosti - činnosti řízené pedagogem 

Prolínají se v průběhu celého dne formou individuální, skupinové či kolektivní práce učitelek 

s dětmi, vycházejí z třídních vzdělávacích programů. 

 

Pohybové aktivity 

- Denně zdravotně zaměřené cvičení (vyrovnávací, protahovací, uvolňovací, dechová, 

relaxační) 

- Cvičení na balančních míčích, prvky dětské jógy a pohybové hry 

- Průběžně pohybové chvilky a hudebně pohybové hry 

- Denně zařazování pohybu při pobytu venku 

Pro pohybové aktivity je využíváno tělocvičné nářadí v budově i na školní zahradě. 

 

Pobyt venku 

Minimálně 2 hodiny denně dle aktuálního počasí dopoledne a odpoledne po odpočinku 

do odchodu dětí domů. V letních měsících se činnosti přesouvají hlavně na školní zahradu 

a blízkého Ďáblického háj. Pobyt venku se neuskutečňuje při mrazu pod – 10’C, při silném 

větru, dešti a při inverzích. 

Při pobytu na školní zahradě mají děti k dispozici WC ve třídě Kuřátek a pro dodržování pitného 

režimu je na zahradě pítko. Při pobytu venku využíváme nejen školní zahradu ke spontánní 

i řízené činnosti, ale navštěvujeme i nedaleký les a blízké okolí s poznávacím cílem 

a pohybovou aktivitou.  

 

Odpočinek, spánek 

Vychází z individuálních potřeb dětí. Děti odpočívají po obědě (12,30 – 14,30) s vlastní nebo 

školní hračkou. Pokud dítě neusne, je mu nabídnuta klidová aktivita (prohlížení knih, časopisů, 

nabídnutí společenské hry s kamarádem, …) s ohledem na spící děti. 

Lehátka a lůžkoviny denně připravují a uklízejí provozní zaměstnanci na svých třídách 

do větratelných úložných prostor. Lůžkoviny jsou povlečené na lehátku, jsou označeny značkou 

dítěte, po použití jsou zabalené do balíčku a uložené do větratelné skříně na lůžkoviny. 

Lůžkoviny provozní zaměstnanci prohlédnou a ustelou, pyžama si děti uklízejí na své lehátko. 

Starší děti pomáhají s úklidem lůžkovin a při tvoření balíčku. 
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Lůžkoviny jsou vyměňovány 1 x za 21 dní, v případě potřeby ihned. Některé děti mají dle 

potřeby pod prostěradly nepromokavé folie. 

Praní prádla je zajištěno smluvně externí firmou. Manipulaci s čistým a špinavým prádlem 

zajišťuje školnice. Použité a čisté prádlo je skladováno odděleně, špinavé prádlo je neprodleně 

externí firmou odvezeno na vyprání. Čisté prádlo je uskladněno v uzavíratelné skříni 

s dostatečnými vzduchovými průduchy zajišťujícími odvětrávání.  

 

Hygiena 

Řídí se individuálními potřebami dětí. Děti používají 5 toalet a 5 umyvadel v jedné třídě. Děti 

chodí na WC individuálně nebo po skupinkách, vždy zvlášť chlapci a dívky. 

Ve všech třídách jsou používány jednorázové papírové ručníky. Koš na použité jednorázové 

ručníky je průběžně kontrolován a vynášen. Zásobníky na toaletní papír jsou umístěny přímo 

u WC, bezdotykové senzorické zásobníky na tekuté mýdlo jsou přímo u umyvadel. 

Denní úklid provádí paní uklízečka a paní školnice. setření všech podlah na vlhko, nábytku, 

krytů topných těles, okenních parapetů, klik, splachovadel 

- vynesení odpadkových košů 

- vyčištění koberců vysavačem 

- umytí umyvadel, záchodových mís, sedátek na záchodech 

1 x týdně omytí omyvatelných částí stěn na záchodech 1 x ročně umytí oken včetně rámů a 

svítidel, 1 x za 3 roky malování, 2 x ročně celkový úklid všech prostor školy 

➢ V době zvýšených hygienických a epidemiologických opatření po odchodu zákonných 

zástupců je provedena dezinfekce společných prostor. V mateřské škole je zvýšena 

četnost úklidu zejména dezinfekce povrchů a předmětů, které používá větší počet lidí 

(kliky, madla, spínače, světla, …) 

 

Stravování 

Mateřská škola nemá vlastní kuchyň, nepřipravuje vlastní teplé pokrmy (obědy). Ty zajišťuje 

firma Česká jídelna, která připravuje teplé pokrmy dle platných norem pro předškolní 

stravování. Firma stravu přiváží v hygienických termoboxech, jídlo je poté rozděleno 

do ohřevných pultů a následně vydáváno dětem v požadované kvalitě, teplotě a množství. 

S jídlem v mateřské škole manipuluje kuchařka a vedoucí školní jídelny MŠ. Dopolední 

a odpolední svačinu kompletují kuchařky v přípravných kuchyňkách školy. Nápoje pro pitný 

režim jsou také připravovány v přípravných kuchyňkách MŠ.  

SVAČINY - dopolední svačina se vydává 9.00 – 9.15 hod 

        - odpolední svačina se vydává 14.45 -15.00 hod 
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Svačina je kuchařkou připravena na servírovacím stolku. Děti se samy obsluhují, vybírají si 

velikost porce a druh tekutiny. V případě potřeby pomáhají dětem zaměstnanci. Děti si pití 

nalévají samostatně z konví. Použité nádobí odnášejí zpět na servírovací vozík. K dispozici 

mají jak k dopolední, tak k odpolední svačině buď ovocný nebo zeleninový bar. 

OBĚDY - se vydávají 11.45-12.00 hod 

Děti si samostatně prostírají před pobytem venku.  

Polévku nalévá kuchařka a provozní zaměstnanci, děti si sedají k nalité polévce (z důvodu 

vysoké teploty při nalévání polévky). Hlavní jídlo připravuje kuchařka na servírovací vozík. 

Děti si samy vybírají velikost porce a odnášejí na své místo ke stolu. V případě potřeby 

pomáhají dětem zaměstnanci. Starší děti používají příbor, mladší děti dle svých možností 

a schopností. Použité nádobí si po sobě děti samy uklízejí na servírovací stolek, příbory dávají 

do košíčku a talíře na sebe. Nedojedené jídlo stírají stěrkou do připravené nádoby. Provozní 

zaměstnanci utřou stolečky. Děti jsou vedeny k samostatnosti a sebeobsluze.  

Výdej stravy pro cizí strávníky nemáme. 

 

Pitný režim 

Děti mají po celý den k dispozici pitnou vodu v barelech, ze kterého se mohou dle svých 

individuálních potřeb napít. Ve třídě jsou nápoje podávány ve sklenicích, na školní zahradě je 

nainstalované pítko. 

 

Otužování 

- Pravidelné a dostatečné větrání 

- Dostatečně dlouhý pobyt venku 

- Kontrola vhodného oblečen dětí v budově i při pobytu venku 

- Otužování vodou a vzduchem v letních měsících na školní zahradě 

 

Ovečka – denní místnost 

- dopoledne je „Ovečka“ určena pro skupinovou práci s dětmi v rámci Školního vzdělávacího 

programu např. pro preventivní programy 

-odpoledne je „Ovečka“ využívána na mimoškolní aktivity (angličtina, výtvarný kroužek, …) 

- vstup do místnosti je jen za přítomnosti lektora a dohledu zaměstnance MŠ 

nebo pedagogického pracovníka MŠ 
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Způsob a intenzita větrání, osvětlení 

Větrání je zajištěno přímo, okna jsou otevíratelná plně nebo na ventilaci. V prostorech s trvalou 

činností je větrání zajištěno ventilací otevřenými okny, v teplých měsících stále, v zimních 

měsících nárazově, v době pobytu venku, před pohybovými aktivitami, před odpoledním 

odpočinkem. V době nepříznivých meteorologických podmínek je přímé větrání omezeno 

na nezbytně dlouhou dobu. 

 

Dostačující denní osvětlení tříd je zajištěno velkými okny. Úroveň denního osvětlení ve všech 

místnostech MŠ splňuje požadavky pro denní osvětlení dané příslušnou ČSN. Okna tříd jsou 

opatřena venkovními dálkově ovládanými roletami, které zajišťují dostatečnou ochranu před 

přímými slunečními paprsky a poskytují dětem i dospělým dostatečné zastínění, které lze dle 

aktuální situace nastavovat. Ochranu před oslněním a narušením zrakové pohody zajišťují 

osvětlovací otvory, které zabezpečují dostatek světla a zároveň jsou nastaveny tak, aby 

nevyvolávaly nadměrné jasové kontrasty. 

 

III. ŠKOLNÍ ZAHRADA 

Hrací plocha a veškeré herní prvky slouží pouze k účelům MŠ. Používání vybavení je určeno 

zejména pro děti, které navštěvují mateřskou školu. Kapacita školní zahrady je stanovena 

na max. 3 třídy současně. Zahrada je uzavřená a pedagogům zajišťuje dostatečný přehled 

o hrajících si dětech na uvedené ploše.  

 

Provozní doba školní zahrady 

Každý den, kdy je v provozu mateřská škola 6.30 – 17.00 hod 

 

Denní úklid venkovní hrací plochy 

- Úklid odpadků a nečistot z plochy zahrady 

- Úklid - přehrabování pískoviště 

- Hrabání listí a odstranění listí v okolí vchodů a pískovišť 

- Vysypání odpadkových košů 

- Pravidelná denní vizuální kontrola technického stavu herních prvků, vyhodnocení rizik 

 

Průběžná péče o herní prvky 

- Okamžité odstranění zjištěných závad nebo nahlášení závad a nedostatků 

- Nátěry dřevěných prvků dle potřeby 
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Péče o zeleň 

- Sekání a úklid trávy    1 x měsíčně, zajištěno externě 

- Drobné prořezy keřů a dřevin  sezónně, dle potřeby zajištěno externě 

- Hrabání a úklid listí    sezónně, dle potřeby zajištěno externě 

 

- Zametání zámkové dlažby   dle potřeby (školnice) 

 

Údržba pískoviště 

- Kontrola stavu obrub pískoviště 

- Přehrabávání pískoviště (odstranění hrubých nečistot) 

- Denní zakrývání pískovišť ochrannou plachtou, čistota kolem pískoviště 

- V teplém suchém období ráno a odpoledne-kropení 

- 2 x během roku překopat-přeházet písek v pískovišti 

- 1 x za 2 roky výměna písku v měsíci srpnu, používá se písek kopaný o hrubosti 0,4 

(kopaný písek, který vyhovuje hygienickým požadavkům uvedeným ve vyhlášce 

č.238/2011 Sb., kterou se stanoví hygienické požadavky na koupaliště, sauny a 

hygienické limity písku v pískovištích (§ 40) 

- Pískoviště je zakryté plachtou, nad pískovištěm je pergola 

- Doklad o kvalitě písku dle vyhlášky 238/2011 SB. doložen 

 

Roční revize herních prvků 

- Kontrola dle ČSN 1176 a 1177 Sportservis 

- Případná oprava-objednané firmy 

- Likvidace - výměna za nový - ředitelka 

 

Bezpečnost dětí 

Za bezpečnost dětí při pobytu venku zodpovídají učitelky. Denně poučí děti o bezpečném 

používání herních prvků. Organizují činnosti tak, aby preventivně předcházely úrazům. 

Před ukončením pobytu venku je povinností dětí a učitelek uklidit veškeré hračky a uložit je 

do uzamykatelného prostoru. Učitelky zametou obklad pískoviště a společně s dětmi ho zakryjí 

plachtou. Pověřený zaměstnanec zkontroluje uzavření zahrady a celkový stav zahrady. 

 

Venkovní vybavení 

- 2 x pískoviště s pergolami 

- 1x pískoviště loď 

- 2 x houpadlo pružinové 
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- 1 x herní prvek - třívěžová sestava 

- 1x zahradní domek na hračky 

- 2x kreslící tabule 

- 1x prohazovadlo 

- 1x mašinka s vagonkem 

- 1x mlhoviště 

- 2x lavičky velké 

- 1x lavička jezevčík 

- 1x lavička loď 

- 1x lavička auto 

- 2x lavice se stolem malá 

 

Zásady při používání herních prvků 

- Průlezky se skluzavkou - sjezd v sedu, zákaz vybíhat v botách nahoru po skluzavce 

- Kyvadlová houpadla - nepřetěžovat dětmi (na šneku se houpe 1 dítě, na ovečce 2 děti – 

z každé strany 1), použití za dohledu učitelky  

- Kreslící tabule – kreslení křídami 

- Zahradní domek – na námětové hry 

- Prohazovadlo – házení do otvorů míči různých velikostí 

- Mlhoviště - k otužování dětí, vodu pouští pouze obsluhující personál  

- Zámková dlažba se používá zejména pro jízdu na koloběžkách, hry s míčem, kreslení 

křídou, skákání přes švihadlo, hry s přírodinami 

 

Vybavení v rámci projektu Přírodní zahrada Beranov 2020 

- 1x naučná tabule – stromy 

- 3x proutěná chýše 

- 1x stůl, 4x lavice – venkovní posezení 

- 1x interaktivní prvek, zelená učebna 

- 2x lavička hranol 

- 7x vyvýšené záhony 

- 1x kompostér 

- 1x pítko 

- 3x krmítko 

- 1x ptačí budka 

- 1x interaktivní panel Motýli se střešní mini zahrádkou 

- 1x interaktivní prvek Kompostování se střešní minizahrádkou 
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Provozní řád mateřské školy a školní zahrady 

 

Zásady při používání environmentálních prvků 

- Naučná tabule stromy – slouží jako didaktická pomůcka 

- Proutěné chýše – slouží tajný úkryt v zahradě, k pozorování popínavých rostlin na chýši 

- Venkovní posezení – prostor pro přenášení činností na zahradu 

- Interaktivní prvek zelená učebna – motivuje k aktivní činnosti dětí (sušení plodů, 

výstavka z donesených přírodnin, kreativních děl dětí, …) 

- Vyvýšené záhony – přispívají k získávání pěstitelských a pracovních dovedností  

- Kompostér – pozorování rozkladu přírodního odpadu 

- Pítko, krmítko, ptačí budka  – podpora péče o drobné živočichy, pozorování drobného 

ptactva, motýlů, … 

- Interaktivní panel Motýli se střešní mini zahrádkou – didaktický prvek (pozorování 

vývoje motýlů, poznávání druhů, …) 

Každý, kdo vstupuje do areálu mateřské školy je povinen dodržovat všechna bezpečnostní 

opatření, aby nedošlo k úrazu. Je povinen udržovat čistotu a pořádek, neodhazovat papíry a 

odpadky na zem, neničit sportovní zařízení MŠ. V celém areálu je přísný zákaz kouření, 

konzumace alkoholu, užívání drog, jiných omamných látek a rozdělávání ohně. 

V areálu mateřské školy a školní zahrady je zakázáno 

- Ničit a přelézat ploty 

- Jezdit na soukromém kole, odkládat je na neoznačeném místě k tomuto určeném 

- Volné pobíhání a vstup psům (výjimku tvoří vodicí psi) 

- Odkládat a úmyslně rozbíjet skleněné lahve, jejichž střepy mohou ohrožovat zdraví 

- Vylézat po hromosvodech a okapech na střechu budovy 

- Houpat a zavěšovat se na branky 

- Vstupovat na požární evakuační schodiště 

- Shazovat předměty z pochozí terasy 

V případě nepřítomnosti pedagogického dozoru je školní zahrada pro neorganizovanou 

veřejnost uzavřena. Návštěvníci jsou povinni řídit se pokyny provozovatele. 

Při porušení Provozního řádu má zástupce provozovatele právo vykázat návštěvníka z areálu 

školy. 

Provozní řád mateřské školy a školní zahrady vstupuje v platnost 1. 9. 2023 a ruší se tím platnost 

Provozního řádu a školní zahrady ze dne 1. 9. 2022. 

V Praze 31.8.2023 

 

----------------------------------------- 

             Mgr. Miroslava Vašíčková 


