
Základní škola a Mateřská škola, Štefcova 1092, Hradec Králové 

Mateřská škola Mrštíkova 752 a Mateřská škola Štefcova 1128 

 

Provozní řád mateřské školy 
 

Č.j.: STEFC/898/2023 

 

Na provozní poradě projednáno dne: 22. 8. 2023 

Na pedagogické radě projednáno dne: 29. 8. 2023 

Směrnice nabývá platnosti dne: 1. 9. 2023 

Směrnice nabývá účinnosti dne: 1. 9. 2023 

Směrnice ruší směrnici: STEFC/898/2022 

Zpracovala: Mgr. Taťána Metelková, Ph.D., zástupce ředitele pro MŠ 

Schválil: Mgr. Eduard Hlávka, ředitel ZŠ a MŠ 

 

Ředitel Základní školy a Mateřské školy, Štefcova 1092, Hradec Králové v souladu 

s ustanovením § 165 odst. 1 písm. a) zákona č. 561/2004 Sb., o předškolním, základním, 

středním, vyšším odborném a jiném vzdělávání (školský zákon), v platném znění, a § 7 odst. 2 

zákona č. 258/2000 Sb., o ochraně veřejného zdraví, v platném znění, jako statutární orgán 

 

vydává 

provozní řád Mateřské školy, Štefcova 1128, Hradec Králové (pracoviště Mateřská 

škola, Mrštíkova 752, Hradec králové a Mateřská škola, Štefcova 1128, Hradec Králové) 

 

1. Základní údaje 

 

Stanovená kapacita MŠ:       158 dětí 

Počet tříd:                              6      

Provozní doba:                      6.15 – 16.45 hodin 

IČO:                                      62694863 

Ředitel školy:                        Mgr. Eduard Hlávka 

Zástupce ředitele pro MŠ:     Mgr. Taťána Metelková, Ph.D. 



2. Prostorové podmínky školy 

 

2.1. Plocha pozemku i plocha heren a ložnic je dle požadavku vyhovující stávajícímu počtu 

dětí. 

2.2.  Pozemek mateřské školy je oplocen. 

2.3. Vysázené rostliny, travnaté plochy a dřeviny jsou řádně udržovány. Pokos trav je 

prováděn v intervalech, které zamezují výskytu kvetoucích trav. 

2.4. Prostorové podmínky chodeb, šaten, počet šaten a hygienických zařízení odpovídá 

požadavkům vyhlášky č. 268/2009 Sb., o obecných požadavcích na stavby, v platném 

znění, a vyhlášky č. 410/2005 Sb., o hygienických požadavcích na prostory a provoz 

zařízení a provozoven pro výchovu a vzdělávání dětí a mladistvých, v platném znění. 

2.5. Vzdělávací a výchovný proces se uskutečňuje ve třídách a hernách učebnách, o rozloze, 

která odpovídá hygienickým požadavkům vyhlášky č. 410/2005 Sb., v platném znění. 

2.6. Pro pohybové aktivity je využíváno i školní hřiště a tělocvična ZŠ Štefcova, která 

vyhovuje stavebně technickým podmínkám vyhlášky č. 268/2009 Sb., o obecných 

požadavcích na stavby, v platném znění. 

 

3. Vybavení školy 

 

3.1. Všechna tělesa ústředního topení ve školních prostorách jsou zajištěna kryty proti úrazu. 

3.2. Všechny dveře mají rozměry požadované vyhláškou č. 268/2009 Sb., v platném znění. 

Ve škole nejsou umístěny dveře kývavé nebo turniketové. 

3.3. Zasklená dveřní křídla a všechny prosklené plochy v úrovni dveří jsou opatřeny 

bezpečnostním sklem a do výšky 1 metru jsou plná. 

3.4. Podlahy tříd mají protiskluzovou úpravu, jsou snadno čistitelné, matné a světlé, podlahy 

heren jsou kryty kobercem. 

3.5. Třídy jsou vybaveny nábytkem, který zohledňuje tělesnou výšku žáků.  

3.6. Při používání tabule musí být dodržena vzdálenost minimálně 2 m od přední hrany 

prvního stolu žáka před tabulí.  

3.7. Na počítačových pracovištích jsou dodržovány hygienické požadavky na zobrazovací 

jednotky podle nařízení vlády č. 361/2007 Sb., v platném znění. 

3.8. Ze tříd je přístup alespoň k jednomu umyvadlu s přívodem studené pitné vody. Kde je 

zavedena teplá voda, pak u výtoků v dosahu žáků nemá teplotu vyšší než 45 °C.   



3.9. Učebny výtvarných oborů jsou vybaveny dřezem s přívodem tekoucí pitné studené a 

teplé vody.  

3.10. Všechna hygienická zařízení jsou vybavena umyvadly s tekoucí pitnou studenou a 

teplou vodou, mýdlem v dávkovači, ručníky na jedno použití nebo ručníky určenými 

pro jedno dítě, které se vzájemně nedotýkají a jsou pravidelně vyměňovány, toaletním 

papírem, a odpadkovými koši v souladu s vyhláškou č. 410/2005 Sb., v platném znění. 

3.11. Odvětraná úklidová komora s omyvatelnými stěnami je vybavena výlevkou s přívodem 

tekoucí pitné studené a teplé vody včetně odtoku vody a na každém dalším podlaží 

prostor s výlevkou s přívodem tekoucí pitné studené a teplé vody včetně odtoku vody a 

odvětraným prostorem pro ukládání úklidových prostředků a pomůcek. 

3.12. Lehátka pro odpočinek dětí rozkládají provozní pracovnice v hernách, které slouží i 

jako ložnice. Lehátka s lůžkovinami a jsou snadno větratelná a omyvatelná, lehká a 

nízká. Lehátka jsou opatřena matracemi podle požadavků hygienických norem. Ve dvou 

třídách nejstarších dětí jsou pouze matrace. Lehátko či matrace je označeno a určena 

pouze jednomu dítěti 

 

4. Zásobování vodou 

 

4.1. Pitná voda je odebírána z veřejného vodovodu v objemu, který odpovídá požadavkům 

vyhlášky č. 410/2005 Sb., v platném znění. 

4.2. Kontrolu pitné vody provádí správce veřejného vodovodu. 

 

5. Osvětlení 

 

5.1. Všechny třídy jsou osvětleny denním osvětlením, které odpovídá normovým 

požadavkům ČSN 730580-1,3 – Denní osvětlení budov. 

5.2. Pro žáky se zrakovým postižením nebo zrakovými vadami je zajištěno denní osvětlení 

odpovídající specifickým potřebám podle stupně jejich postižení. 

5.3. V soustavě sdruženého osvětlení denní a doplňující umělé osvětlení vyhovuje 

normovým hodnotám a požadavkům ČSN 360020 – Sdružené osvětlení. 

5.4. Tabule s matným povrchem (kromě tabule, na kterou se nepíše křídou) je osvětlena tak, 

aby se na ní nezrcadlila svítidla a v souladu s normovými požadavky. 



5.5. Denní osvětlení je regulováno vytahovacími meziokenními žaluziemi s natáčecími 

lamelami.  

5.6. Pracoviště u zobrazovacích jednotek jsou umístěna tak, aby žáci nebyli oslňováni jasem 

osvětlovacích otvorů a ani se jim tyto otvory nezrcadlily na zobrazovací jednotce. 

Svítidla jsou vhodně rozmístěna tak a mají takové rozložení jasů a úhly clonění, aby se 

nezrcadlila na zobrazovací jednotce a nedocházelo ke ztížení zrakového úkolu. 

5.7. Při používání interaktivní tabule nedochází k mísení denního a doplňujícího umělého 

osvětlení, je dodržována doporučená doba jejího užívání (maximum 20 min denně). 

5.8. Všechny šatny žáků jsou osvětlené. 

 

6. Větrání 

 

6.1. Všechny prostory využívané pro pobyt žáků v budově škole jsou přímo větratelné. Okna 

jsou zajištěna proti rozbití v důsledku průvanu, ovládání ventilačních otvorů je 

dosažitelné z podlahy. 

6.2. Intenzita větrání ve všech prostorách školy odpovídá požadavkům vyhlášky č. 410/2005 

Sb., v platném znění. 

6.3. Větrání kopíruje průběh jednotlivých aktivit, samozřejmostí je větrání ráno před 

příchodem dětí, při zvýšené fyzické aktivitě dětí, po ukončení provozu. 

 

7. Omezení škodlivin 

 

7.1. Kouření v objektu MŠ je zakázáno. U vchodu MŠ je umístěno upozornění „Zákaz 

kouření“.  

7.2. V prostoru MŠ platí zákaz požívání alkoholu a návykových látek. 

 

8. Vytápění a parametry mikroklimatických podmínek 

 

8.1. Teplota v učebnách a pracovnách, tělocvičně, šatnách, sprchách a záchodech je 

v souladu s požadavky vyhlášky č. 410/2005 Sb., v platném znění. Pro teplé období roku 

činí teplota pobytových místností MŠ 24,5 °C (+-1,5 °C) a pro chladné období roku 

22°C (+-1,5 °C). 



8.2. Při poklesu teploty vzduchu v učebnách určených k pobytu žáků ve třech po sobě 

následujících dnech pod 18°C, ne však méně než na 16 °C, nebo při poklesu teploty 

vzduchu v těchto učebnách v jednom dni pod 16 °C je provoz školy zastaven. 

8.3. Při extrémních venkovních teplotách, kdy maximální venkovní teplota vzduchu je vyšší 

než 30 stupňů Celsia a kdy je maximální teplota vyšší než 31 stupňů Celsia, musí být 

zajištěny takové podmínky, aby pobyt dětí v MŠ mohl probíhat (např. pobyt mimo 

budovu školy, chlazení dětí vodou, důraz na pitný režim). 

8.4. Orientační kontrola teploty vzduchu je zabezpečována pomocí nástěnných teploměrů, 

které nejsou umisťovány na obvodové stěny místností, tj. na stěny s okny a stěny 

vystavené přímému dopadu slunečního záření. 

8.5. Ve vnitřních prostorách MŠ je udržována vlhkost vzduchu pro teplé období roku max. 

65 % a pro chladné období roku min 30 %. 

8.6. Rychlost proudění vzduchu je v souladu s požadavky vyhlášky č. 410/2005 Sb., 

v platném znění. Pro teplé období roku 0,16 – 0,25 m/s a chladné období roku 0,13 – 

0,20 m/s). 

 

9.  Hluk 

 

9.1. Škola neprovozuje žádnou činnost, při které by hluk překračoval hygienické limity ČSN 

73 0527 – Akustika. 

9.2. Hlučné práce (opravy atd.) jsou prováděny zásadně v době mimo pobyt dětí v MŠ. 

9.3. Hodnota hluku pronikajícího zvenčí nepřekračuje hygienické limity. 

 

10.    Zajištění úklidu 

 

10.1. Úklid je prováděn v rozsahu odpovídajícím vyhlášce č. 410/2005 Sb., v platném znění. 

10.2. Součástí úklidu a je běžná ochranná dezinfekce, dezinsekce a deratizace ve smyslu 

zákona č. 258/2000Sb., v platném znění, jako prevence vzniku infekčních onemocnění a 

výskytu škodlivých živočichů. 

10.3. Při výskytu hmyzu, hlodavců a dalších živočichů ve škole je proveden speciální 

ochranný zásah odbornou osobou. 

10.4. Lůžkoviny jsou vyměňovány každých 21 dnů nebo podle potřeby, ručníky každý  týden. 

Prádlo (ložní povlečení, záclony, závěsy) je práno a sušeno v prádelně MŠ. Čisté prádlo 



je ukládáno ve skladu  prádla. Skladuje se odděleně od špinavého. Dochází 

k pravidelnému větrání matrací, polštářků a přikrývek. 

 

11. Režim dne, pracovní podmínky žáků, péče o žáka 

 

11.1. Mateřská škola doplňuje přirozenou výchovu v rodině a posiluje její výchovné 

působení. Plně respektuje Úmluvu o právech dítěte s ohledem na své specifické 

postavení (čl. 16, 18, 23 a 29). Osoby, pečující o dítě, je chrání před jakýmkoliv 

tělesným či duševním násilím. Program péče o dítě vychází z demokratických principů, 

opírá se pedagogické, psychologické a hygienické normy péče o dítě předškolního věku. 

          Zabezpečuje zdravý fyzický, psychický a sociální rozvoj dítěte, jejich spokojené 

prospívání v souladu s jejich přirozeností. 

11.2. Režim dne zohledňuje věkové a fyzické zvláštnosti a základní fyziologické potřeby dětí 

v souvislosti s dobou začátku a konce pobytu dětí v MŠ, střídáním řízených a 

spontánních činností, pobytu v budově MŠ s pobytem venku, klidných a pohybových 

aktivit a s možností relaxačních činností. Časové rozvržení jednotlivých činností je 

upraveno ve školním řádu. 

 

Režim dne v mateřské škole 

 

čas aktivity 

do 8. 30 příchod dětí (výjimečně po dohodě s třídní učitelkou později) 

 

6.15 – 9.00    blok herních činností zaměřených na záměrné i spontánní učení, pohybové 

a zdravotně zaměřené aktivity, výtvarné a pracovní činnosti 

 

9.00 - 9.15  

  

9.15 – 9.30 

(9.45)        

9.30 – 11.30 

(9.45 - 11.45)  

   

 

11.30 (11.45) - 

12.15     

    

hygiena, svačina 

 

didakticky zacílené činnosti střídané spontánními aktivitami, hudební 

výchova, příprava na pobyt venku, (9.45 - platí pro starší děti) 

pobyt venku s řízenými a spontánními pohybovými činnostmi a poznávací 

složkou (Pobyt venku omezen, jestliže je silný vítr, déšť, mlha, znečištěné 

ovzduší, teplota pod -10 ° C.) 

 

hygiena a oběd 

 

12.15 – 12.30   hygiena, příprava na odpočinek, vyzvedávání dětí po obědě  

 

12.15 – 14.00    klidový režim, nespavé aktivity předškoláků 



 

14.00 – 14.30    hygiena, svačina 

 

14.30 – 16.45    odpolední zájmové činnosti, pobyt na zahradě, odchod dětí  

 

 

11.3. Střídáním činností se dbá na to, aby u dětí nedocházelo k jednostrannému zatížení 

svalových skupin. Děti jsou vedeny ke správnému sezení a držení těla. 

 

12. Otužování 

 

12.1. Děti jsou pravidelně otužovány, zavádění otužování je postupné. 

12.2. Z otužovacích metod v MŠ je využíváno časté větrání místností, přiměřená teplota 

místností,   dle  počasí  omývání   a  sprchování  chladnou  vodou,   přiměřené  oblékání  

při pobytu venku, kurz plavání, dodržování pobytu venku, využívání delších procházek 

do přírody, častý pobyt v lese apod. 

 

13. Pobyt venku 

 

13.1. Pobyt venku se řídí vyhláškou č. 410/2005 Sb., v platném znění, trvá zpravidla 2 hodiny 

denně v dopoledních hodinách, odpoledne se řídí délkou pobytu dětí v zařízení a 

charakterem počasí. 

13.2. Pobyt venku může být zkrácen nebo zcela vynechán při mimořádně nepříznivých 

klimatických podmínkách (silný vítr, déšť, hustá mlha, husté sněžením teplota vzduchu 

pod -10°C) a při vzniku smogové situace. O pobytu dětí venku v době nepříznivých 

klimatických   podmínek   rozhoduje   ředitel   nebo   učitelka  např.   na základě hlášení     

o výskytu smogové situace a aktuálních klimatických podmínkách v daném místě, popř. 

při vážném zhoršení počasí. 

13.3. Rodiče jsou poučeni a jsou povinni zajistit dětem do MŠ vhodné oblečení dle ročního 

období a dle aktuálních podmínek každého dne, rovněž i dostatečné množství 

náhradního oblečení pro případné převlékání dítěte z mokrého či špinavého oblečení. 

13.4. Pro pobyt venku  je využíváno (kromě zahrady) i nejbližší okolí MŠ - sídlištní hřiště, 

les, okolí řeky apod., kde je dbáno na dodržování bezpečnostních předpisů.  

13.5. Při pobytu na slunci je zajištěn u dětí dostatek tekutin (vybudované pítko), pokrývka 

hlavy, sluneční brýle, ochrana pokožky.  



13.6. Pískoviště na školní zahradě jsou kryta ochrannými sítěmi, výměna písku se provádí 

podle stanovených předpisů. Pískoviště jsou v létě denně vlhčena vodou a jsou 

zastíněna.  

13.7. Před pobytem dětí na zahradě je kontrolován terén zahrady, jedenkrát za rok je 

prováděna bezpečnostní revize herních prvků. 

 

14. Režim školního stravování, pitný režim 

 

14.1. Strava je připravována ve školní kuchyni ZŠ Štefcova a je přepravována v termoportech 

autodopravou. Doba podávání stravy je neměnná. Porcování jídla zajišťuje pracovnice 

výdejny stravy a rozváží stravu do tříd na jídelních vozících. Ve výjimečných případech 

při akcích školy může dojít k malému časovému posunu ve vydávání stravy. 

14.2. Interval mezi jednotlivými jídly je 2,5- 3 hod. Starší děti se obsluhují samy, mladším 

pomáhají učitelky i provozní pracovnice.  

14.3. Pracovnice výdejny stravy jsou proškoleny o hygienických normách.  

14.4. V době nemoci má dítě nárok na oběd pouze první den. Strava může být vydána pouze 

do jídlonosiče. Strava se odhlašuje a přihlašuje telefonicky nebo osobně v kanceláři 

školní jídelny ZŠ Štefcova nebo přes webový portál www.strava.cz. Strava na 

následující den se musí odhlásit nebo přihlásit den předem do 10.45 hod v kanceláři 

školní jídelny telefonicky.   

14.5. V době uzavření MŠ o prázdninách je strava odhlášena pro všechny děti. 

14.6. Jídelní lístek je vyvěšen na nástěnkách v přístupové chodbě obou budov MŠ a na 

webových stránkách školní jídelny včetně obsažených alergenů. 

14.7. Pracovnice výdejny stravy připravuje z daných surovin pomazánky a nápoje. Strava je 

připravována podle hygienických norem. Zbytky jsou denně odnášeny do školní jídelny 

ZŠ a odváženy na základě uzavřené smlouvy o likvidaci biologického odpadu. 

14.8. Pitný režim děti dodržují po celou dobu pobytu v MŠ. Děti mají po celý den k dispozici 

nápoje, které se obměňují - ovocné čaje, vitaminové nápoje, mléčné nápoje a vodu. Pití 

je uloženo v konvicích s víkem, děti k němu mají přístup. Na zahradě v letních měsících 

je pitný režim zajištěn nerezovými pítky. 

14.9. V případě potřeby je na žádost rodičů a doporučení lékaře poskytována dítěti dietní 

strava. 

 



15. Škola v přírodě 

 

15.1. Škola v přírodě je zajišťována v souladu s požadavky zákona č. 258/2000 Sb., v platném 

znění, a vyhlášky č. 106/2001 Sb., v platném znění. 

15.2. Pro trávení   volného    času   ve vnitřních   prostorách,   musí   jít   o pobytové místnosti  

s plochou minimálně 1,5 m2 na 1 žáka. 

15.3. Pro ubytování ve škole v přírodě se stanoví minimální podlahová plocha 3 m2 na 1 

osobu. 

15.4. Při organizaci musí být splněny požadavky na zdravotní dokumentaci dětí i dospělých 

činných na škole v přírodě, vybavení lékárničky, instruktáž o hygienických požadavcích 

a předcházení vzniku a šíření infekčních onemocnění a jiného poškození zdraví, o první 

pomoci, a to u všech osob, které se účastní pobytu. 

 

 

 

V Hradci Králové dne 22. 8. 2023  

 

 

 

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

             Mgr. Eduard Hlávka,                                                  Mgr. Taťána Metelková, Ph.D., 

         ředitel ZŠ a MŠ Štefcova                                                 zástupkyně ředitele pro MŠ 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                           

 


