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Provozní řád MŠ upravuje činnost školy v souladu s hygienickými předpisy a normami.
Provozní řád se řídí zejména:
Zákonem č.258/2000 Sb., o ochraně veřejného zdraví.
Zákonem č. 561/2004Sb., o předškolním, základním, středním, vyšším odborném a jiném 
vzdělávání (Školský zákon)
Vyhláškou č. 14/2005 Sb., o předškolním vzdělávání
Vyhláškou č. 107/2005 Sb. o školním stravování)
Vyhláškou č. 410/2005 Sb. o hygienických požadavcích na prostory a provoz zařízení a 
provozoven pro výchovu

1. Údaje o zařízení 
Sídlo MŠ: MŠ Praha 9 – Hloubětín, Zelenečská 500, příspěvková organizace
IČO: 709 20 818
Telefon: MŠ Zelenečská – 281863943, MŠ Sadská – 281863754, ředitelka – 774462210
E-mail: reditelna@ms-zelenecska.cz
Wwwstránky: www.ms-zelenecska.cz
Ředitelka MŠ: Helena Zychová, DiS.
Zřizovatel: MČ Praha 14, Bří Venclíků 1072, Praha 14, 198 00

2. Popis zařízení
MŠ s celodenním provozem a s kapacitou: 109 dětí - MŠ Zelenečská a 48 dětí detašované 
pracoviště Sadská.
Počet zapsaných dětí:  109 dětí - MŠ Zelenečská a 48 dětí na detašovaném pracovišti Sadská.
Počet tříd: MŠ Zelenečská  5  tříd –homogenní a detašované pracoviště Sadská 2  třídy – obě 
homogenní.
Věkové složení dětí: od 2 – 7 let.
Provozní doba: od 6.30 – 17.30 hodin.

Budova i zahrada na obou objektech  jsou využívány pouze pro aktivity školy.
Školní kuchyně  je na detašovaném pracovišti Sadská. Na hlavní budově v Zelenečské 500 je 
pouze výdejna.

3. Režimové požadavky v MŠ
Režim dne je z organizačních důvodů částečně stanoven pro každou třídu, učitelé jsou povinni 
ho průběžně přizpůsobit aktuálním potřebám dětí. V mateřské škole je dostatečně dbáno na 
soukromí dětí – pokud mají děti potřebu, mohou se uchýlit do klidových koutků a nezúčastnit 
se společných činností.



Spojování dětí je omezeno na nezbytně nutnou dobu při nemoci učitelů, provozních či jiných 
dalších provozních důvodů.

Nástup dětí do MŠ
Děti se scházejí v době od 6.30 hod. do 8.25 hod. Pozdější příchody je nutné nahlásit předem 
učiteli nebo zapsat do sešitu v šatně. Zákonní zástupci jsou povinni dovést dítě do třídy a 
předat ho osobně učiteli. Při vstupu dítěte do mateřské školy je dbáno na adaptační režim a je 
brán zřetel na individuální potřeby dítěte.

Hry a řízené činnosti
Hry prolínají celým dnem, děti mají dostatečný prostor ke spontánní hře.
Didakticky cílené činnosti (činnosti řízené pedagogem) prolínají v průběhu celého dne formou 
individuální, skupinové či kolektivní práce učitelů s dětmi, vycházejí z třídního vzdělávacího 
programu, nejsou zařazovány na úkor spontánní hry dětí.

Pohybové aktivity
Denně  jsou zařazována zdravotně zaměřená cvičení (vyrovnávací, protahovací, uvolňovací, 
dechová, relaxační), průběžně pohybové chvilky, hudebně pohybové hry, prvky dětské jógy a 
pohybové hry.
Denně je  zařazován dostatečný pohyb při pobytu venku.
Pro pohybové aktivity je využíváno tělocvičné náčiní a nářadí ve velké herně i na školní 
zahradě.

Pobyt venku
Probíhá denně dle aktuálního počasí dopoledne (alespoň 1,5 hodiny), v jarních, letních a 
teplejších podzimních měsících probíhá i v odpoledních hodinách při příznivých 
povětrnostních a provozních podmínkách. V jarních a letních měsících se většina činností 
přesouvá hlavně na školní zahradu. V tomto období je možno využít k otužování dětí 
sprchování vodou.
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 v letní umývárně a pro dodržování 
pitného režimu je v teplejších měsících instalováno pítko.  

Odpočinek, spánek
Vychází z individuálních potřeb dětí. Děti odpočívají po obědě při čtení pohádky a relaxační 
hudbě cca 60 – 90 min. Děti, které neusínají, mají možnost se po odpočinutí věnovat klidné 
činnosti u stolečků (kreslení, vystřihování, lepení, prohlížení knih, klidnější hry..)
Lehátka denně připravují a uklízí provozní zaměstnanci. Lůžkoviny jsou uložené 
v přihrádkách, které jsou označeny značkou dítěte. Lůžkoviny provozní zaměstnanci 
proklepou a ustelou. Pyžama dětí jsou uložena v balíčku a děti si je odnáší každý pátek domů.
Lůžkoviny se vyměňují 1 x za 3 týdny. V teplých měsících mohou děti odpočívat jen ve 
spodním prádle.

Hygiena a otužování
Řídí se individuálními potřebami dětí. Děti využívají 3 toalet v každé třídě. Děti chodí na WC 
individuálně nebo po skupinkách. V umývárnách mají děti dávkovače mýdla, papírové i 
látkové ručníky, které se mění 1x týdně, dle potřeby i častěji. Děti mají vlastní zubní kartáčky 
a pasty v kelímkách a dle potřeby si čistí zuby.
Otužování se provádí pravidelným a dostatečným větráním tříd, dostatečným pobytem venku,



kontrolou vhodného oblečení dětí v MŠ i na vycházkách, otužováním vodou a vzduchem, 
v letních měsících na školní zahradě sprchováním. 

Stravování a pitný režim
Ve školní kuchyni je připravována vlastní strava. 
Dopolední svačina se vydává v době od 8.45 – 9.15 hodin, odpolední svačina od 14.15 - 14.45 
hodin. Svačina je kuchařkou připravena na servírovacím vozíku. Děti se samy obsluhují a 
vybírají si velikost porce. Děti si mohou přidávat jídlo i pití samostatně. Použité nádobí děti 
odnáší zpět na servírovací vozík.
Obědy se vydávají od 11.45 do 12.15 hodin. 
Polévky a hlavní jídlo připravuje na talíř kuchařka. Děti si určují velikost porce. Mladším 
dětem pomáhá při stolování učitelka nebo provozní zaměstnanci. Starší děti používají příbor, 
mladší děti dle svých schopností. Použité nádobí si po sobě děti samy uklízí na servírovací 
vozík, příbory dávají do kyblíku. Děti jsou vedeny k samostatnosti a sebeobsluze. Učitelé jí 
společně s dětmi, ale při obědě se prostřídají, aby vždy jeden byl k dispozici dětem.
Děti mají k dispozici různé nápoje po celý den v konvici, ze které si mohou samy nalévat 
nápoj do skleničky. Učitelé dle potřeby pomáhají mladším dětem. 

Zajištění vhodného mikroklimatu
V místnostech je udržována stálá teplota vzduch mezi 20 až 22 stupni Celsia.
Všechny prostory jsou větratelné, okna mají systém mikroventilace.
V místnostech je zajištěno vyhovující denní světlo, umělé osvětlení je dobře regulovatelné, ve 
všech místnostech jsou okna opatřena žaluziemi pro regulaci denního osvětlení.

Úklid
Denně se všechny prostory stírají navlhko, utírá se prach, denně jsou vynášeny koše.
Denně probíhá mytí umyvadel a WC za použití čistících prostředků s dezinfekčním účinkem.
Týdně probíhá mytí omyvatelných stěn na WC a umývárnách, vysávání koberců (dle potřeby 
i častěji).
Dvakrát ročně mytí oken, 2x ročně celkový úklid všech prostor, 1x ročně prázdninový úklid 
včetně mytí hraček, praní textilií, dek a polštářů, 1x za 3 roky probíhá malování, dle potřeby 
častěji.
Všechny čistící a dezinfekční prostředky jsou uloženy z dosahu dětí.

4. Školní zahrada
Pravidla chování v areálu MŠ a školní zahrady
Provozní doba školní zahrady je od 6.30 hod. do 17.25 hod.
Hrací plocha a veškeré hrací prvky slouží pouze k účelům MŠ.
Zahrada MŠ je určena k pobytu a hrám dětí pouze v přítomnosti učitelů MŠ.
Do areálu školy je zákaz vstupu cizích osob. Na zahradu je umožněn vstup pouze rodinným 
příslušníkům zapsaných dětí pro jejich vyzvednutí. Delší pobyt je zakázán z důvodu zajištění 
bezpečnosti ostatních přítomných dětí.
Při vyzvedávání dítěte na zahradě je zákonný zástupce povinen přijít k brankou až k učiteli, 
dítě si prokazatelně vyzvednout a při odchodu ze zahrady zavřít branku a pevně ji zajistit 
zástrčkou. 
Učitelé se řídí při pobytu na zahradě vnitřní směrnicí o organizaci pobytu venku.



Každý, kdo vstupuje do areálu MŠ, je povinen dodržovat všechna bezpečnostní opatření, aby 
nedošlo k úrazu. Dále je povinen udržovat čistotu a pořádek, neodhazovat papíry a odpadky 
na zem, neničit sportovní zařízení MŠ.

V areálu MŠ  je zakázáno:
 kouření, konzumace alkoholu, užívání drog a rozdělávání ohně
 ničit a přelézat ploty
 jezdit na soukromém kole, odkládat a uschovávat soukromá kola a koloběžky jinde 

než u stojanu u hlavní branky
 vstup a volné pobíhání  psů
 odkládat a úmyslně rozbíjet skleněné lahve, jejichž střepy mohou ohrožovat zdraví
 vylézat po hromosvodech a okapech na střechy budov
 zavěšovat se na branky, houpat se na brance

V případě nepřítomnosti pedagogického dozoru je školní zahrada pro neorganizovanou 
veřejnost uzavřena. Návštěvníci jsou povinni řídit se pokyny provozovatele.
Při porušení pravidel tohoto Provozního řádu má zástupce provozovatele právo vykázat 
návštěvníka z areálu školy.

Denní úklid venkovní hrací plochy zahrnuje
 úklid odpadků z plochy zahrady  
 úklid - přehrabání pískoviště
 hrabání listí a odstranění listí v okolí vchodů a pískovišť
 vysypání odpadkových košů 
 úklid sociálního zařízení v letní umývárně
 pravidelná denní vizuální kontrola technického stavu herních prvků 

Průběžná péče o herní prvky
 okamžité odstranění zjištěných nebo nahlášených závad a nedostatků
 nátěry dřevěných prvků dle potřeby
 probíhají roční revize herních prvků (kontrola dle ČSN EN 1176 a 1177, případné 

opravy a likvidace)

Péče o zeleň
 sekání a úklid trávy - dle potřeby - externí dodavatel
 drobné prořezy keřů a dřevin - externí dodavatel
 hrabání a úklid listí - externí dodavatel, případně školnice
 metení chodníků – školnice

Údržba pískoviště
 kontrola stavu obrub pískoviště 
 denní zakrývání pískovišť ochrannou plachtou, čistota kolem pískovišť 
 v letním suchém období ráno a odpoledne – kropení 
 1x za 2 roky výměna písku v měsíci červenci nebo srpnu

Bezpečnost dětí
Za bezpečnost dětí při pobytu venku zodpovídají učitelé. Denně poučí děti o bezpečném 
používání herních prvků. Organizují činnosti tak, aby i preventivně předcházely úrazům. 
Před ukončením pobytu venku je povinností dětí a učitelů uklidit veškeré hračky a uložit je 
zpět do letní umývárny. Učitelé společně s dětmi zakryjí pískoviště  plachtou. 



Pověřený zaměstnanec zkontroluje uzavření hlavní brány a zkontroluje celkový stav zahrady. 

Venkovní vybavení Zelenečská

 3x pískoviště s plachtou
 2xhry s pískem a plachtou
 2x houpačka dvoumístná se skluzavkou
 1x plastová skluzavka
 1x altán
 1x tichá pošta
 1x lanový mostek
 2x hudební nástroje
 1x pexeso
 1x puzzle
 1x váhy, dvojhoupačka velká váha, gumy sedáky
 1x váhy, dvojhoupačka malá váha
 2xvodní svět
 4x záhony
 1xkompost
 6x lavička dřevěná
 1x mraveniště s pískovištěm

 
Venkovní vybavení Sadská

 1x hry s pískem a plachtou
 1x hrací tabule 
 1x letadlo – velký hrací prvek
 1x mlhoviště
 1x stoupací věž malá 
 1x domeček
 2x záhony

Zásady při používání herních prvků
 Skluzavka – sjezd v sedu, zákaz vybíhat v botách nahoru po skluzavce
 Houpací prvky - použití pouze v sedě -  zákaz používání ve stoje
 Cestičky  - zejména pro jízdu na koloběžkách

V případě nepřítomnosti pedagogického dozoru je školní zahrada pro neorganizovanou 
veřejnost uzavřena. Návštěvníci jsou povinni řídit se pokyny provozovatele.
Při porušení pravidel tohoto Provozního řádu má zástupce provozovatele právo vykázat 
návštěvníka z areálu školy.

Provozní řád mateřské školy a školní zahrady vstupuje v platnost 1. 1. 2022



V Praze dne 1. 1. 2022                                              Helena Zychová, DiS., ředitelka školy


