
 Škola: Mateřská škola, Dvůr Králové nad Labem, Elišky Krásnohorské 2428 

Provozní řád mateřské školy 

Č.j.: EK /227/2020 Účinnost od: 1.9. 2020 

Spisový znak:  Skartační znak: A/5 

Změny: 

 

(podle zákona č. 258/2000 Sb., o ochraně veřejného zdraví a vyhlášky č. 410/2005 Sb., o 

hygienických požadavcích na prostory a provoz zařízení a provozoven pro výchovu a 

vzdělávání dětí a mladistvých), vše ve znění pozdějších předpisů. 
 

Údaje o zařízení 
• název: Mateřská škola, Dvůr Králové nad Labem, Elišky Krásnohorské 2428 

• telefon: 499 320 193 
• IČO: 70995745 
• odpovědná osoba: Mgr. Iva Bednářová, ředitelka školy 
• zřizovatel: Město Dvůr Králové nad Labem 

• typ: mateřská škola s celodenní péčí 
• stanovená kapacita: 244 
• provozní doba: 6:30 – 16:00 nebo 16:30 hod. - dle pracoviště 
• využití zařízení pro jiné aktivity: není 

• fakta o organizaci: mateřská škola je organizace, ve které jsou spojená 3 pracoviště, 

každé pracoviště má jiné provozní podmínky, proto má každé pracoviště zpracován vlastní 

provozní řád, který je přílohou tohoto dokumentu. 
Jednotlivá pracoviště mají název: 
Mateřská škola, Dvůr Králové nad Labem, Elišky Krásnohorské 2428, 

Mateřská škola, Dvůr Králové nad Labem, Slunečná 2792, 

Mateřská škola, Dvůr Králové nad Labem, Verdek 72. 
  

Pracoviště - Mateřská škola, Dvůr Králové nad Labem, Elišky Krásnohorské 2428 
1. Režimové požadavky: 

nástup dětí: od 6:30 hod., nástup po 8:30 hod. je možný po předchozím oznámení učitelce 
 

spontánní hry: probíhají od příchodu dětí do pobytu venku a odpoledne po odpočinku dětí, 

střídají se s řízenými činnostmi 
 

didakticky cílené činnosti: probíhají v průběhu celého dne formou individuální, skupinové a 

kolektivní práce 
 

pohybové aktivity: vybavení ve třídách a na zahradě odpovídá normám, je vyhovující 
- druhy: cvičení (cviky protahovací, uvolňovací, relaxační, dechová, vyrovnávací) a pohybové 

hry denně 15 min. 
didakticky cílené cvičení dětí 1xtýdně 15–45 min., předškolní děti v tělocvičně ZŠ Strž 
kurz předplavecké výuky pro 4 – 6 leté děti pod vedením instruktorky v bazénu v Hořicích, 

pohybové aktivity při pobytu venku. 
 

pobyt venku: - školní zahrada. Každé oddělení má vlastní pískoviště, dále je zahrada vybavena 

dřevěnou sestavou s lezecí stěnou, provazovým žebříkem a skluzavkou, další skluzavkou pro 

menší děti, 5 kusy houpaček na péru, 2 klasickými houpačkami na úvazu, kolotočem, dřevěným 

kyvadlovým můstkem, přenosnými prvky – branky na fotbal, stojany s koši na košíkovou, 



odrážedly, koly, šlapadly apod. Při každodenním úklidu prostor zahrady a zpevněných ploch 

/zametení, kropení písku, úklid sociálního zařízení, vysypání odpadků, aj. školnice a uklízečka 

vizuálně prohlédnou všechny herní prvky, závady nahlásí vedoucí učitelce nebo ředitelce. Ty 

zajistí opravu a zabezpečení před úrazy. Rovněž učitelky si počínají podobně. Všechna 

pískoviště při skončení pobytu dětí na zahradě musí být zakryta plachtou. Zajistí učitelka 

končící odpolední službu. 
Ředitelka nebo vedoucí učitelka zajistí 1x ročně revizi herních prvků, případné odstranění 

závad, výměnu písku v pískovištích dle potřeby, nejdéle vždy po dvou letech s přihlédnutím k 

frekvenci na jednotlivých pískovištích. Provoz zahrady mateřské školy a bezpečnost dětí při 

pobytu na ní je blíže rozveden v provozním řádu / příloha č. 1/.      
     

O zeleň (sekání trávy, průklest stromů a keřů, hrabání listí) se stará najatá firma. V areálu 

mateřské školy je oplocené hřiště pro veřejnost s průlezkami, vahadlovými a pérovými 

houpačkami, skluzavkou a pískovištěm, jež mají možnost využívat i děti mateřské školy. 

- časový údaj:  denně 2 hodiny (podle počasí) 
  Dopoledne 9:15 - 11:15 hod. 

  Odpoledne 14:30 – 16:30 hod 
- způsob využití: na zahradě, vycházky 
 

odpočinek, spánek: po obědě od 12:00 do 14:00 hod., předškolním dětem je doba odpočinku 

přizpůsobena tak, aby bylo možné režim přizpůsobit dětem bez potřeby spánku. Každé dítě 

má vlastní označené lehátko, lehátka se denně rozkládají, pyžama a lůžkoviny se ponechávají 

na lehátkách 
 

pitný režim: druhy nápojů – šťáva s vodou, čaje (černý, zelený, ovocný), vitamínové nápoje, 

čistá voda způsob obsluhy - podle věku dětí, samostatně nebo s pomocí učitele 
 

stravování: příprava stravy - ve vlastní kuchyni 

 podávání svačin od 8:15 hod do 8:45 hod., od 14:15 hod. 
 podávání oběda od 11:00 hod. do 11:45 hod. 

 časový odstup mezi jídly není více než 3 hod. 
   

otužování: vzduchem - větráním, vodou - v létě sprchováním na zahradě, kdy sprchy jsou 

připojeny na městskou vodovodní síť a kanalizaci. 
v plaveckém bazénu, dále vhodným a přiměřeným oblečením 
 

2. Způsob a intenzita větrání a vytápění 
2.1 Teplota vzduchu:    

- Denní místnosti minimálně 20oC, optimálně 22  2oC, maximálně 28oC. 

- Zastavení provozu zařízení (v učebnách určených k pobytu dětí při poklesu teploty vzduchu 

ve 3 po sobě následujících dnech pod 18°C, C, ne však méně než 16oC, nebo při poklesu 

teploty vzduchu v těchto učebnách v jednom dni pod 16ºC) musí být provoz zařízení 

zastaven. 
- Při extrémních venkovních teplotách, kdy maximální venkovní teplota vzduchu je vyšší než 

30oC nebo kdy je výsledná teplota kulového teploměru max. vyšší než 31oC, musí být 

přerušeno vyučování a zajištěno jiné náhradní opatření pro děti a žáky s možností pobytu 

mimo budovu včetně zajištění pitného režimu. 

-  Pokud venkovní stav prostředí neumožňuje využít přirozené větrání pro překročení 

přípustných hodnot škodlivin ve venkovním prostředí, musí být mikroklimatické podmínky 

a větrání čerstvým vzduchem zajištěny vzduchotechnickým zařízením. 



- Přirozené větrání musí být v případě těsných oken zajištěno systémy mikroventilace nebo 

větracími štěrbinami. 
- Orientační teplotu vzduchu v prostorách s pobytem lze zabezpečit pomocí nástěnných 

teploměrů. Teploměry se nesmí umisťovat na stěny s okny a stěny vystavené přímému 

slunečnímu záření. 
 

2.2 Větrání: 
- Způsob, ovladatelnost   
- Režim větrání (frekvence, délka, režim v době nepříznivých meteorologických podmínek) 
 

3 Osvětlení 
3.1 Denní osvětlení: 
- Pro většinu zrakových činností v zařízeních pro výchovu a vzdělávání a provozovnách pro 

výchovu a vzdělávání se vyžaduje směr denního osvětlení zleva a shora. Svítidla u soustav 

umělého osvětlení se umísťují na strop rovnoběžně s okenní stěnou, pokud to umožňuje 

stavební dispozice místnosti, zejména klenby nebo překlady. 
 

3.2 Televizní obrazovky: 
- Umístění: (v prostorech s televizní obrazovkou musí být zajištěny podmínky zrakové 

pohody vhodnou polohou obrazovky k osvětlovacím otvorům i svítidlům a zajištěna 

optimální vzdálenost dětí od obrazovky při sledování pořadů. Současně se musí 

zabezpečit dostatečná úroveň osvětlení pro jiné zrakové úkoly) 
 

4. Způsob nakládání s prádlem: 

výměna prádla: lůžkoviny po 3 týdnech (nebo podle potřeby) 
       ručníky po 1 týdnu (nebo podle potřeby) 

       pyžama po 2 týdnech (nebo podle potřeby) 

způsob praní prádla:  ve vlastní prádelně (pracovnice za úplatu) 

manipulace a skladování prádla: špinavé prádlo se skladuje v  manipulačním vozíku a 

hned se pere. Čisté prádlo se skladuje v samostatném skladě.       
           
 
 

Pracoviště - Mateřská škola, Dvůr Králové nad Labem, Slunečná 2792 
1. Režimové požadavky: 

nástup dětí: od 6:30 hod., nástup po 8:30 hod. je možný po předchozím oznámení učitelce 
 

spontánní hry: probíhají od příchodu dětí do pobytu venku a odpoledne po odpočinku dětí, 

střídají se s řízenými činnostmi 
 

didakticky cílené činnosti: probíhají v průběhu celého dne formou individuální, skupinové a 

kolektivní práce 
 

pohybové aktivity: vybavení ve třídách a na zahradě odpovídá normám, je vyhovující. 
 cvičení (cviky protahovací, uvolňovací, relaxační, dechová, vyrovnávací) a pohybové hry 

denně 15 min. 

didakticky cílené cvičení dětí 1xtýdně 15–45 min., předškolní děti v tělocvičně ZŠ Strž 
kurz předplavecké výuky pro 4 – 6 leté děti pod vedením instruktorky v bazénu v Hořicích. 

 

 

 



 pohybové aktivity při pobytu venku: 
 

pobyt venku: - školní zahrada. Při každodenním úklidu prostor zahrady a zpevněných ploch 

/zametení, kropení písku, úklid sociálního zařízení, vysypání odpadků, aj. školnice a uklízečka 

vizuálně prohlédnou všechny herní prvky, závady nahlásí vedoucí učitelce nebo ředitelce. Ty 

zajistí opravu a zabezpečení před úrazy. Rovněž učitelky si počínají podobně. Všechna 

pískoviště při skončení pobytu dětí na zahradě musí být zakryta plachtou. Zajistí učitelka 

končící odpolední službu. 
Ředitelka nebo vedoucí učitelka zajistí 1x ročně revizi herních prvků, případné odstranění 

závad, výměnu písku v pískovištích dle potřeby, nejdéle vždy po dvou letech s přihlédnutím k 

frekvenci na jednotlivých pískovištích. Provoz zahrady mateřské školy a bezpečnost dětí při 

pobytu na ní je blíže rozveden v provozním řádu / příloha č. 1/.      
     

O zeleň (sekání trávy, průklest stromů a keřů, hrabání listí) se stará najatá firma. 

- časový údaj:  denně 2 hodiny (podle počasí) 
  Dopoledne 9:15 - 11:15 hod. 
  Odpoledne 14:30 – 16:30 hod 
- způsob využití:  na zahradě, vycházky 
 

odpočinek, spánek: po obědě od 12:00 do 14:00 hod., předškolním dětem je doba odpočinku 

zkrácena. Každé dítě má vlastní označené lehátko, lehátka se denně rozkládají, pyžama a 

lůžkoviny se ponechávají na lehátkách 
 

pitný režim: druhy nápojů – šťáva s vodou, čaje (černý, zelený, ovocný), vitamínové, nápoje, 

čistá voda 
způsob obsluhy - podle věku dětí, samostatně nebo s pomocí učitele 
 

stravování: příprava stravy-ve vlastní kuchyni 
 podávání svačin od 8:15 hod do 9:00 hod., od 14:15 hod. 

 podávání oběda od 11:15 hod. do 11:45 hod. 
 časový odstup mezi jídly není více než 3 hod. 
   

otužování: vzduchem - větráním, vodou - v létě sprchováním na zahradě, kdy sprchy jsou 

připojeny na městskou vodovodní síť a kanalizaci. 
v plaveckém bazénu, dále vhodným a přiměřeným oblečením,   
 

2. Způsob a intenzita větrání a vytápění 

2.1 Teplota vzduchu: 
- Denní místnosti minimálně 20oC, optimálně 22  2oC, maximálně 28oC. 
- Zastavení provozu zařízení (v učebnách určených k pobytu dětí při poklesu teploty vzduchu 

ve 3 po sobě následujících dnech pod 18°C, C, ne však méně než 16oC, nebo při poklesu 

teploty vzduchu v těchto učebnách v jednom dni pod 16ºC) musí být provoz zařízení 

zastaven. 
- Při extrémních venkovních teplotách, kdy maximální venkovní teplota vzduchu je vyšší než 

30oC nebo kdy je výsledná teplota kulového teploměru max. vyšší než 31oC, musí být 

přerušeno vyučování a zajištěno jiné náhradní opatření pro děti a žáky s možností pobytu 

mimo budovu včetně zajištění pitného režimu. 
-Pokud venkovní stav prostředí neumožňuje využít přirozené větrání pro překročení 

přípustných hodnot škodlivin ve venkovním prostředí, musí být mikroklimatické podmínky 

a větrání čerstvým vzduchem zajištěny vzduchotechnickým zařízením. 



- Přirozené větrání musí být v případě těsných oken zajištěno systémy mikroventilace nebo 

větracími štěrbinami. 
- Orientační teplotu vzduchu v prostorách s pobytem lze zabezpečit pomocí nástěnných 

teploměrů. Teploměry se nesmí umisťovat na stěny s okny a stěny vystavené přímému 

slunečnímu záření. 
 

2.2 Větrání: 
- Způsob, ovladatelnost   
- Režim větrání (frekvence, délka, režim v době nepříznivých meteorologických podmínek) 
 

3 Osvětlení 
3.1 Denní osvětlení: 
- Pro většinu zrakových činností v zařízeních pro výchovu a vzdělávání a provozovnách pro 

výchovu a vzdělávání se vyžaduje směr denního osvětlení zleva a shora. Svítidla u soustav 

umělého osvětlení se umísťují na strop rovnoběžně s okenní stěnou, pokud to umožňuje 

stavební dispozice místnosti, zejména klenby nebo překlady. 
 

3.2 Televizní obrazovky: 
- Umístění: (v prostorech s televizní obrazovkou musí být zajištěny podmínky zrakové 

pohody vhodnou polohou obrazovky k osvětlovacím otvorům i svítidlům a zajištěna 

optimální vzdálenost dětí od obrazovky při sledování pořadů. Současně se musí 

zabezpečit dostatečná úroveň osvětlení pro jiné zrakové úkoly) 
 

4. Způsob nakládání s prádlem: 

výměna prádla:  lůžkoviny po 3 týdnech (nebo podle potřeby) 
             ručníky po 1 týdnu (nebo podle potřeby) 

             pyžama po 2 týdnech (nebo podle potřeby) 

způsob praní prádla: ve vlastní prádelně v MŠ E. Krásnohorské (pracovnice za úplatu) 

manipulace a skladování prádla: špinavé prádlo se skladuje v manipulačním vozíku a 

odváží se na vyprání. Čisté prádlo se skladuje v samostatném skladě. 
 
 

Pracoviště - Mateřská škola, Dvůr Králové nad Labem, Verdek72 

1. Režimové požadavky: 
nástup dětí: od 6,30 hod., nástup po 8,30 hod. je možný po předchozím oznámení učitelce 
 

spontánní hry: probíhají od příchodu dětí do pobytu venku a odpoledne po odpočinku dětí, 

střídají se s řízenými činnostmi 
 

didakticky cílené činnosti: probíhají v průběhu celého dne formou individuální, skupinové a 

kolektivní práce 
 

pohybové aktivity: vybavení ve třídách a na zahradě odpovídá normám, je vyhovující. 
-druhy cvičení: (cviky protahovací, uvolňovací, relaxační, dechová, vyrovnávací) a pohybové 

hry denně 15 min. 
didakticky cílené cvičení dětí 1xtýdně 15–45 min., předškolní děti v tělocvičně ZŠ Strž 

 kurz předplavecké výuky pro 4 – 6 leté děti pod vedením instruktorky v bazénu v 

 Hořicích       pohybové aktivity při 

pobytu venku 
 

pobyt venku: - školní zahrada. Při každodenním úklidu prostor zahrady a zpevněných ploch 



/zametení, kropení písku, úklid sociálního zařízení, vysypání odpadků, aj. školnice a uklízečka 

vizuálně prohlédnou všechny herní prvky, závady nahlásí vedoucí učitelce nebo ředitelce. Ty 

zajistí opravu a zabezpečení před úrazy. Rovněž učitelky si počínají podobně. Všechna 

pískoviště při skončení pobytu dětí na zahradě musí být zakryta plachtou. Zajistí učitelka 

končící odpolední službu. 
Ředitelka nebo vedoucí učitelka zajistí 1x ročně revizi herních prvků, případné odstranění 

závad, výměnu písku v pískovištích dle potřeby, nejdéle vždy po dvou letech s přihlédnutím k 

frekvenci na jednotlivých pískovištích. Provoz zahrady mateřské školy a bezpečnost dětí při 

pobytu na ní je blíže rozveden v provozním řádu / příloha č. 1/.      
     

O zeleň (sekání trávy, průklest stromů a keřů, hrabání listí) se stará najatá firma. 
- časový údaj:  denně 2 hodiny (podle počasí) 
  Dopoledne 9:15 - 11:15 hod. 
  Odpoledne 14:30 – 16:00 hod 

- způsob využití:  na zahradě, vycházky 
 

odpočinek, spánek: po obědě od 12:00 do 14:00 hod., předškolním dětem je doba odpočinku 

zkrácena. Každé dítě má vlastní označené lehátko, lehátka se denně rozkládají, pyžama a 

lůžkoviny se ponechávají na lehátkách 
 

pitný režim: druhy nápojů – šťáva s vodou, čaje (černý, zelený, ovocný), vitamínové nápoje, 

čistá voda  

způsob obsluhy- podle věku dětí , samostatně nebo s pomocí učitele 
 

stravování: příprava stravy - ve vlastní kuchyni 
 podávání svačin od 8:15 hod do 8:45 hod., od 14:15 hod. 

 podávání oběda od 11:15 hod. do 11:45 hod. 

 časový odstup mezi jídly není více než 3 hod. 
   

otužování: vzduchem - větráním, vodou - v létě sprchováním na zahradě, kdy sprchy jsou 

připojeny na městskou vodovodní síť a kanalizaci 
v plaveckém bazénu, dále vhodným a přiměřeným oblečením 
 

2. Způsob a intenzita větrání a vytápění 
2.1 Teplota vzduchu:    

- Denní místnosti minimálně 20oC, optimálně 22  2oC, maximálně 28oC. 
- Zastavení provozu zařízení (v učebnách určených k pobytu dětí při poklesu teploty vzduchu 

ve 3 po sobě následujících dnech pod 18°C, C, ne však méně než 16oC, nebo při poklesu 

teploty vzduchu v těchto učebnách v jednom dni pod 16ºC) musí být provoz zařízení 

zastaven. 
- Při extrémních venkovních teplotách, kdy maximální venkovní teplota vzduchu je vyšší než 

30oC nebo kdy je výsledná teplota kulového teploměru max. vyšší než 31oC, musí být 

přerušeno vyučování a zajištěno jiné náhradní opatření pro děti a žáky s možností pobytu 

mimo budovu včetně zajištění pitného režimu. 
-  Pokud venkovní stav prostředí neumožňuje využít přirozené větrání pro překročení 

přípustných hodnot škodlivin ve venkovním prostředí, musí být mikroklimatické podmínky 

a větrání čerstvým vzduchem zajištěny vzduchotechnickým zařízením. 

- Přirozené větrání musí být v případě těsných oken zajištěno systémy mikroventilace nebo 

větracími štěrbinami. 
- Orientační teplotu vzduchu v prostorách s pobytem lze zabezpečit pomocí nástěnných 



teploměrů. Teploměry se nesmí umisťovat na stěny s okny a stěny vystavené přímému 

slunečnímu záření. 
 

2.2 Větrání: 

- Způsob, ovladatelnost   
- Režim větrání (frekvence, délka, režim v době nepříznivých meteorologických podmínek) 
 

3 Osvětlení 
3.1 Denní osvětlení: 
- Pro většinu zrakových činností v zařízeních pro výchovu a vzdělávání a provozovnách pro 

výchovu a vzdělávání se vyžaduje směr denního osvětlení zleva a shora. Svítidla u soustav 

umělého osvětlení se umísťují na strop rovnoběžně s okenní stěnou, pokud to umožňuje 

stavební dispozice místnosti, zejména klenby nebo překlady. 
 

3.2 Televizní obrazovky: 
- Umístění: (v prostorech s televizní obrazovkou musí být zajištěny podmínky zrakové 

pohody vhodnou polohou obrazovky k osvětlovacím otvorům i svítidlům a zajištěna 

optimální vzdálenost dětí od obrazovky při sledování pořadů. Současně se musí 

zabezpečit dostatečná úroveň osvětlení pro jiné zrakové úkoly) 
 

4. Způsob nakládání s prádlem: 

výměna prádla: lůžkoviny po 3 týdnech (nebo podle potřeby) 
       ručníky po 1 týdnu (nebo podle potřeby) 
       pyžama po 2 týdnech (nebo podle potřeby) 

způsob praní prádla:  ve vlastní prádelně v MŠ E. Krásnohorské (pracovnice za 

úplatu) 

manipulace a skladování prádla: špinavé prádlo se skladuje v  manipulačním vozíku a 

odváží se na vyprání. Čisté prádlo se skladuje v samostatném skladě.       
 

Ve Dvoře Králové n. L., 28.08. 2020 
Provozní řád nabývá účinnosti dnem 01.09. 2020 
 
 
 
 

     …...................................................   

                                Iva Bednářová, ředitelka   
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