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Základní škola a Mateřská škola Nymburk Komenského 589- příspěvková organizace 

 

ORGANIZAČNÍ  ŘÁD  ŠKOLY 

  PROVOZNÍ  ŘÁD MATEŘSKÉ ŠKOLY ČTYŘLÍSTEK 

Č.j.:    KOM/747 /2026 

Vypracovala: Mgr. Dita Počarovská, zástupkyně ředitele pro 

MŠ Čtyřlístek  

Schválil: Mgr. Jan Petřík, MBA, ředitel školy  

Pedagogická rada projednala dne 25. 08. 2026 

Směrnice nabývá platnosti ode dne: 01. 09. 2026 

Směrnice nabývá účinnosti ode dne: 01. 09. 2026 

 

Úvodní ustanovení 

1. Provozní řád Mateřské školy Čtyřlístek je součástí organizační dokumentace školy a 

stanovuje podmínky zajištění bezpečného, hygienicky nezávadného a zdravého 

prostředí pro vzdělávání a pobyt dětí v mateřské škole. 

 

Identifikační údaje školy 

Název školy: Základní škola a Mateřská škola Nymburk                                                

Mateřská škola Čtyřlístek                                                                                                   

Adresa: Masarykova 1585, Nymburk                                                                                            

IČO: 49862570                                                                                                                       

Zřizovatel: Město Nymburk                                                                                              

Kapacita mateřské školy: 74 dětí                                                                                                      

Počet tříd: 3                                                                                                                       

Provozní doba: 6:15–16:45 hodin 

 

Všeobecná ustanovení 

1. Provozní řád upravuje podmínky provozu mateřské školy, zejména hygienické 

požadavky na prostorové podmínky, vybavení, provoz, osvětlení, vytápění, 
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mikroklimatické podmínky, zásobování pitnou vodou, úklid, stravování, pobyt venku, 

odpočinek dětí a další činnosti související s předškolním vzděláváním. 

2. Provozní řád zohledňuje věkové a individuální potřeby dětí předškolního věku a 

vytváří podmínky pro jejich zdravý tělesný, psychický a sociální vývoj. 

3. Provozní řád se řídí zejména těmito právními předpisy: 

• zákonem č. 561/2004 Sb., školský zákon, ve znění pozdějších předpisů, 

• zákonem č. 258/2000 Sb., o ochraně veřejného zdraví, ve znění pozdějších předpisů, 

• vyhláškou č. 14/2005 Sb., o předškolním vzdělávání, ve znění pozdějších předpisů, 

• vyhláškou č. 410/2005 Sb., o hygienických požadavcích na prostory a provoz zařízení 

a provozoven pro výchovu a vzdělávání dětí a mladistvých, ve znění pozdějších 

předpisů, 

• vyhláškou č. 107/2005 Sb., o školním stravování, ve znění pozdějších předpisů, 

• nařízením vlády č. 361/2007 Sb., kterým se stanoví podmínky ochrany zdraví při 

práci, ve znění pozdějších předpisů, 

• souvisejícími právními a hygienickými předpisy vztahujícími se k provozu mateřských 

škol. 

4. Provozní řád je závazný pro všechny zaměstnance mateřské školy. Se základními 

pravidly provozu jsou přiměřeným způsobem seznamováni zákonní zástupci dětí. 

Režim dne 

1. Mateřská škola je v provozu v pracovních dnech od 6:15 do 16:45 hodin. 

2. Děti jsou do mateřské školy přijímány zpravidla od 6:15 do 8:00 hodin. Pozdější 

příchod je možný po předchozí domluvě se zákonnými zástupci a s ohledem na 

organizaci vzdělávání. 

3. Režim dne je organizován tak, aby respektoval věkové zvláštnosti dětí, jejich 

individuální potřeby, psychohygienické zásady a podmínky stanovené Rámcovým 

vzdělávacím programem pro předškolní vzdělávání. 

4. Orientační režim dne: 

6:15–8:00 příchod dětí, spontánní hry a individuální činnosti, 

8:00–9:30 vzdělávací činnosti, pohybové aktivity, komunitní kruh, 

8:30–9:30 průběžná dopolední svačina, 

9:30–11:45 pobyt venku nebo náhradní činnosti, 

11:45–12:30 hygiena, oběd, 

12:30–14:15 odpočinek, relaxační činnosti, 

14:15–14:45 odpolední svačina, 

14:45–16:45 spontánní hry, individuální činnosti, postupné rozcházení dětí. 

5. Uvedené časové rozmezí je orientační a může být upraveno podle aktuálních potřeb 

dětí, organizace vzdělávání, počasí nebo plánovaných akcí školy. 
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Pobyt venku 

1. Pobyt dětí venku je zařazován zpravidla každý den v rozsahu nejméně dvou hodin, 

pokud to dovolují klimatické podmínky, kvalita ovzduší a aktuální zdravotní stav dětí. 

2. K pobytu venku jsou využívány zejména prostory školní zahrady a vycházky do okolí 

mateřské školy. 

3. Při pobytu venku jsou zařazovány spontánní pohybové aktivity, řízené pohybové 

činnosti, environmentální vzdělávání, pozorování přírody, hry a další činnosti 

podporující zdravý tělesný a psychický vývoj dětí. 

4. Pobyt venku může být omezen nebo zkrácen při nepříznivých klimatických 

podmínkách, zejména při silném větru, hustém dešti, náledí, smogové situaci nebo při 

mimořádně nízkých či vysokých teplotách. 

5. Stav školní zahrady, herních prvků a pískovišť je pravidelně kontrolován v souladu s 

provozním řádem školní zahrady. 

Otužování dětí 

Mateřská škola podporuje přirozené otužování dětí jako součást péče o jejich zdraví a správný 

tělesný vývoj. Otužování je realizováno přiměřeně věku dětí, jejich zdravotnímu stavu a 

aktuálním klimatickým podmínkám. 

Otužování vzduchem 

• pravidelným a dostatečným větráním všech využívaných prostor v průběhu dne, 

• každodenním pobytem dětí na čerstvém vzduchu s ohledem na aktuální povětrnostní 

podmínky, 

• kontrolou vhodného oblečení a obuvi dětí pro pobyt venku, 

• umožněním přizpůsobit oděv aktuální teplotě prostředí (odložení nebo doplnění 

jednotlivých částí oděvu). 

Otužování vodou 

• v letním období využíváním vodních her a aktivit na školní zahradě, 

• možností osvěžení dětí vodním rozprašovačem za vhodných klimatických podmínek, 

• využíváním zimních pohybových aktivit na sněhu v rámci pobytu venku. 

Veškeré otužovací aktivity jsou realizovány s důrazem na bezpečnost dětí, dodržování 

hygienických zásad a s přihlédnutím k individuálním potřebám a zdravotnímu stavu 

jednotlivých dětí. 

Odpočinek a spánek 

1. Po obědě je zařazen odpočinek respektující individuální potřeby dětí. 

2. Dětem s nižší potřebou spánku jsou po přiměřené době odpočinku nabízeny klidové 

činnosti, které nenarušují odpočinek ostatních dětí. 

3. Lehátka a lůžkoviny jsou označeny a používány jednotlivými dětmi způsobem 

zamezujícím vzájemnou záměnu. 

4. Manipulace, ukládání a výměna lůžkovin probíhá v souladu s hygienickými 

požadavky stanovenými platnými právními předpisy. 
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Stravování 

1. Stravování dětí je zajišťováno prostřednictvím školní jídelny v souladu s vyhláškou č. 

107/2005 Sb., o školním stravování. 

2. Dětem je během dne poskytována dopolední svačina, oběd a odpolední svačina. 

3. Časový harmonogram podávání stravy je přizpůsoben organizaci jednotlivých tříd a 

věkovému složení dětí. 

4. Pedagogičtí pracovníci vedou děti ke správným stravovacím návykům, samostatnosti a 

kultuře stolování. 

5. V odůvodněných případech lze respektovat individuální stravovací omezení dítěte 

doložená zákonnými zástupci a příslušným odborným doporučením. 

Zásobování vodou a pitný režim 

1. Mateřská škola je zásobována pitnou vodou z veřejného vodovodního řadu. 

2. Kvalita pitné vody odpovídá požadavkům stanoveným platnými právními předpisy. 

3. Pitný režim je zajištěn po celou dobu pobytu dítěte v mateřské škole. 

4. Děti mají k dispozici nápoje v průběhu celého dne a jsou pedagogickými pracovníky 

pravidelně vedeny k jejich průběžné konzumaci. 

5. Používané nádobí a způsob podávání nápojů odpovídají hygienickým požadavkům. 

Podmínky pohybových aktivit dětí 

1. Pohybové aktivity jsou každodenní součástí vzdělávání dětí v mateřské škole a jsou 

realizovány s ohledem na věk, individuální možnosti, zdravotní stav a pohybové 

schopnosti jednotlivých dětí. 

2. Pohybové činnosti jsou zařazovány průběžně během celého dne formou spontánních i 

řízených aktivit ve třídách, na školní zahradě a při pobytu venku. 

3. K pohybovým aktivitám jsou využívány prostory tříd, školní zahrada, herní prvky a 

další vybavení určené pro pohybové činnosti dětí předškolního věku. 

4. Součástí denního režimu jsou pravidelná zdravotně preventivní cvičení, pohybové hry, 

hudebně pohybové činnosti, pobyt venku a další aktivity podporující zdravý tělesný 

vývoj dětí. 

5. Při organizaci pohybových aktivit pedagogičtí pracovníci dbají na dodržování 

bezpečnostních pravidel, přiměřenou fyzickou zátěž a individuální potřeby dětí. 

6. Veškeré tělovýchovné náčiní, herní prvky a vybavení používané při pohybových 

aktivitách podléhají pravidelné kontrole z hlediska bezpečnosti. 

Hluk 

1. Mateřská škola neprovozuje činnosti, při nichž by docházelo k překračování 

hygienických limitů hluku stanovených platnými právními předpisy. 

2. Při organizaci vzdělávacích a provozních činností je dbáno na vytváření příznivého 

akustického prostředí podporujícího zdravý vývoj dětí. 

3. V případě provádění stavebních, servisních nebo údržbových prací jsou tyto činnosti 

organizovány tak, aby v maximální možné míře nenarušovaly vzdělávání a pobyt dětí. 

Údržba mateřské školy 
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1. Úklid a údržba prostor mateřské školy jsou zajišťovány v souladu s hygienickými 

požadavky, provozním řádem školy a pracovními náplněmi provozních zaměstnanců. 

2. Hračky, didaktické pomůcky a další předměty určené dětem jsou průběžně udržovány 

v čistotě, pravidelně omývány a podle potřeby dezinfikovány. 

3. Pro zajištění úklidu jsou používány schválené čisticí a dezinfekční prostředky. Jejich 

skladování a používání probíhá v souladu s bezpečnostními a hygienickými předpisy. 

4. Úklid je prováděn v následujícím rozsahu: 

a) denně setřením na vlhko všech podlah, vysypáním odpadkových košů a úklidem 

používaných prostor, 

b) denně za použití dezinfekčních prostředků omytím umyvadel, dětských WC, 

záchodových mís a dalších sanitárních zařízení, 

c) nejméně jednou týdně omytím omyvatelných částí stěn hygienických zařízení a 

dezinfekcí umýváren a toalet, 

d) nejméně dvakrát ročně umytím oken včetně rámů a svítidel, 

e) nejméně dvakrát ročně provedením celkového úklidu všech prostor mateřské školy, 

f) malováním podle potřeby, zpravidla v intervalech odpovídajících hygienickým 

požadavkům a technickému stavu prostor. 

5. Součástí údržby je pravidelná kontrola technického stavu budovy, vybavení, školní 

zahrady, herních prvků, pískovišť a dalších venkovních ploch využívaných dětmi. 

6. V případě výskytu škodlivých organismů je zajištěna odborná deratizace, dezinsekce 

nebo dezinfekce prostřednictvím odborně způsobilé osoby. 

Pracovní podmínky 

1. Zaměstnanci mateřské školy vykonávají práci v prostředí odpovídajícím požadavkům 

bezpečnosti práce, ochrany zdraví při práci a hygienickým předpisům. 

2. Zaměstnavatel zabezpečuje zaměstnancům osobní ochranné pracovní prostředky v 

rozsahu stanoveném vnitřními předpisy školy a platnými právními předpisy. 

3. Všechny prostory určené pro pobyt dětí splňují požadavky na osvětlení, větrání, 

vytápění, velikost prostoru a vybavení stanovené příslušnými právními předpisy. 

4. Organizace vzdělávání, denní režim a podmínky pobytu dětí vycházejí z Rámcového 

vzdělávacího programu pro předškolní vzdělávání, školního vzdělávacího programu a 

zásad podpory zdravého životního stylu. 

5. Pedagogičtí pracovníci zajišťují vhodné podmínky pro vzdělávání dětí zejména 

pravidelným větráním, sledováním teplotních podmínek, střídáním činností, 

zařazováním pohybových aktivit, respektováním individuálních potřeb dětí a 

podporou pitného režimu. 

6. Zaměstnanci mateřské školy vedou děti k osvojování hygienických návyků, zdravého 

životního stylu a bezpečného chování odpovídajícího jejich věku. 

 

 

 

Osvětlení 
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1. Ve všech prostorách určených pro pobyt a vzdělávání dětí je zajištěno přirozené i 

umělé osvětlení odpovídající hygienickým požadavkům stanoveným platnými 

právními předpisy. 

2. Denní osvětlení je zajištěno prostřednictvím okenních otvorů. Pro omezení oslnění a 

regulaci intenzity světla jsou okna vybavena žaluziemi nebo jinými vhodnými 

stínicími prvky. 

3. Umělé osvětlení zajišťuje dostatečné osvětlení všech prostor využívaných dětmi a 

zaměstnanci mateřské školy. 

4. Osvětlovací tělesa jsou pravidelně kontrolována a udržována v provozuschopném 

stavu. 

5. Při vzdělávacích a pracovních činnostech je dbáno na vhodné využívání denního i 

umělého osvětlení s ohledem na zrakovou pohodu dětí. 

Větrání 

1. Všechny prostory určené k pobytu dětí jsou pravidelně a dostatečně větrány. 

2. Přirozené větrání je zajišťováno prostřednictvím okenních otvorů, případně dalšími 

technickými prostředky odpovídajícími stavebnímu řešení budovy. 

3. Intenzivní větrání je prováděno zejména před zahájením provozu, v průběhu dne podle 

aktuální potřeby, po pohybových aktivitách a po skončení provozu. 

4. Při větrání je současně dbáno na zajištění bezpečnosti dětí. 

Vytápění 

1. Ve všech prostorách určených pro pobyt dětí je zajištěna teplota odpovídající 

hygienickým požadavkům stanoveným platnými právními předpisy. 

2. Teplota vzduchu je průběžně sledována zaměstnanci mateřské školy. 

3. V případě mimořádných klimatických podmínek jsou přijímána organizační opatření k 

zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví dětí. 

4. Při poklesu nebo zvýšení teplot nad limity stanovené právními předpisy postupuje 

mateřská škola v souladu s požadavky ochrany veřejného zdraví a pokyny příslušných 

orgánů. 

Vybavení mateřské školy 

1. Nábytek, vybavení tříd, lehátka, herní prvky a další zařízení používaná dětmi 

odpovídají věku, vzrůstu a bezpečnostním požadavkům pro děti předškolního věku. 

2. Veškeré vybavení mateřské školy je pravidelně kontrolováno a udržováno v 

bezpečném a provozuschopném stavu. 

3. Ve třídách jsou vytvořeny podmínky pro spontánní hru, řízené vzdělávací činnosti, 

odpočinek i individuální práci s dětmi. 

4. Hygienická zařízení jsou vybavena v souladu s požadavky vyhlášky č. 410/2005 Sb. 

5. Mateřská škola disponuje lékárničkami první pomoci umístěnými na dostupných 

místech. Obsah lékárniček je pravidelně kontrolován a doplňován. 

6. Školní zahrada, herní prvky, pískoviště a ostatní venkovní vybavení jsou pravidelně 

kontrolovány a udržovány v souladu s provozním řádem školní zahrady a platnými 

bezpečnostními předpisy. 

Nebezpečné látky 



7 
 

1. Čisticí, dezinfekční a další chemické prostředky jsou ukládány mimo dosah dětí v 

uzamykatelných prostorách nebo skříních. 

2. Se všemi chemickými prostředky je nakládáno v souladu s pokyny výrobce, 

bezpečnostními listy a platnými právními předpisy. 

3. Zaměstnanci používající čisticí a dezinfekční prostředky jsou prokazatelně seznámeni 

se zásadami bezpečné manipulace. 

4. V prostorách přístupných dětem nejsou ukládány nebezpečné chemické látky ani jiné 

předměty, které by mohly ohrozit jejich zdraví nebo bezpečnost. 

5. Při pobytu na školní zahradě provádějí pedagogičtí pracovníci průběžnou kontrolu 

jejího stavu a případné závady neprodleně oznamují vedoucí zaměstnankyni 

pracoviště nebo ředitelce školy. 

6. V areálu mateřské školy nejsou záměrně vysazovány jedovaté rostliny ani dřeviny, 

které by mohly představovat zvýšené zdravotní riziko pro děti. 

Mimořádné situace a ochrana zdraví dětí 

1. Mateřská škola zajišťuje ochranu zdraví dětí v souladu se školským zákonem, 

právními předpisy v oblasti ochrany veřejného zdraví a vnitřními předpisy školy. 

2. Do mateřské školy mohou být přijímány pouze děti bez příznaků infekčního 

onemocnění. 

3. V případě výskytu příznaků onemocnění během pobytu dítěte v mateřské škole jsou 

zákonní zástupci bezodkladně informováni a vyzváni k převzetí dítěte. 

4. Při mimořádných situacích, haváriích, úrazech, živelních událostech nebo jiných 

událostech ohrožujících zdraví a bezpečnost osob postupují zaměstnanci podle 

krizových a bezpečnostních dokumentů školy. 

5. Úrazy dětí jsou evidovány a řešeny v souladu s platnými právními předpisy. 

6. Zaměstnanci mateřské školy jsou pravidelně seznamováni s pravidly bezpečnosti 

práce, požární ochrany a poskytování první pomoci. 

7. Tento provozní řád je závazný pro všechny zaměstnance mateřské školy. Se 

základními ustanoveními provozního řádu jsou vhodným způsobem seznamováni také 

zákonní zástupci dětí. 

Manipulace s prádlem a lůžkovinami 

1. Každé dítě používá vlastní lehátko a lůžkoviny označené způsobem zamezujícím 

jejich záměně. 

2. Lůžkoviny jsou ukládány odděleně tak, aby nedocházelo ke vzájemnému kontaktu 

jednotlivých sad. 

3. Výměna ložního prádla se provádí nejméně jednou za tři týdny a vždy podle potřeby. 

4. Výměna ručníků se provádí nejméně jednou týdně, v případě potřeby i častěji. 

5. Praní lůžkovin a ručníků je zajišťováno způsobem odpovídajícím hygienickým 

požadavkům. 

6. Manipulace s čistým a použitým prádlem probíhá tak, aby nedocházelo k jeho 

kontaminaci. 

 

 

Nakládání s odpady 
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1. Odpady vznikající při provozu mateřské školy jsou tříděny, shromažďovány a 

odstraňovány v souladu s platnými právními předpisy. 

2. Odpadkové koše ve třídách, umývárnách, šatnách a dalších prostorách jsou pravidelně 

vyprazdňovány. 

3. Komunální odpad je ukládán do určených nádob a odvážen oprávněnou osobou. 

4. Nebezpečné odpady vzniklé při provozu školy jsou shromažďovány odděleně a 

předávány oprávněným osobám k likvidaci. 

5. Zaměstnanci i děti jsou přiměřeným způsobem vedeni k šetrnému přístupu k 

životnímu prostředí a k třídění odpadu. 

Pískoviště 

1. Pískoviště umístěná na školní zahradě jsou využívána v souladu s provozním řádem 

školní zahrady a provozním řádem venkovních hracích ploch a pískovišť. 

2. Před využitím pískoviště provádí pedagogický pracovník vizuální kontrolu jeho stavu. 

3. Pískoviště jsou chráněna proti znečištění vhodným způsobem. 

4. Údržba pískovišť, kontrola kvality písku a jeho výměna jsou prováděny v souladu s 

hygienickými požadavky a provozní dokumentací školy. 

5. Výměna písku a jeho údržba jsou prováděny v souladu s provozním řádem pískovišť a 

aktuálními požadavky orgánů ochrany veřejného zdraví. 

6. O provedených kontrolách a údržbě jsou vedeny příslušné záznamy. 

Prevence šíření infekčních onemocnění 

1. Do mateřské školy mohou docházet pouze děti, které nevykazují známky akutního 

infekčního onemocnění. 

2. Při výskytu příznaků onemocnění během pobytu dítěte v mateřské škole zajistí 

pedagogický pracovník oddělení dítěte od kolektivu a neprodleně informuje 

zákonného zástupce. 

3. Zaměstnanci mateřské školy dbají na dodržování hygienických návyků dětí, zejména 

mytí rukou, používání kapesníků a zásad osobní hygieny. 

4. Zvýšená hygienická opatření jsou přijímána v souladu s doporučeními orgánů ochrany 

veřejného zdraví. 

5. Výskyt infekčních onemocnění je řešen v souladu s platnými právními předpisy a 

pokyny příslušné krajské hygienické stanice. 

Závěrečná ustanovení 

1. Provozní řád Mateřské školy Čtyřlístek stanovuje základní podmínky zajištění 

bezpečného, hygienicky nezávadného a zdravého prostředí pro vzdělávání a pobyt dětí 

v mateřské škole. 

2. Za vydání, aktualizaci a seznámení zaměstnanců s tímto provozním řádem odpovídá 

ředitel základní školy a mateřské školy. Zaměstnanci jsou povinni dodržovat 

ustanovení tohoto provozního řádu a podílet se na vytváření bezpečného a zdravého 

prostředí pro děti. 

3. Zákonní zástupci dětí jsou s provozním řádem seznamováni prostřednictvím 

webových stránek školy. Provozní řád je současně k dispozici k nahlédnutí v mateřské 

škole. 
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4. Kontrolu dodržování provozního řádu vykonává ředitel základní školy a mateřské 

školy, zástupkyně ředitele pro mateřskou školu a další pověření zaměstnanci v rozsahu 

svých pracovních povinností. 

5. Dnem nabytí účinnosti tohoto provozního řádu se ruší předchozí provozní řád 

mateřské školy. 

6. Tento provozní řád nabývá účinnosti dne 1. 9. 2026. 

7. Provozní řád je vydán na dobu neurčitou a zůstává v platnosti do vydání nového 

provozního řádu nebo jeho aktualizace. 

 

 

 

 

 

V Nymburce dne 25. 08. 2026 

 


