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Základní škola a mateřská škola Benešov, Na Karlově 372 

se sídlem: Na Karlově 372, 256 01 Benešov 

ORGANIZAČNÍ ŘÁD 

Č.j.:      

Vypracoval: Mgr. Svatopluk Česák, ředitel školy  

Schválil: Mgr. Svatopluk Česák, ředitel školy  

Pedagogická rada projednala dne 30. 8. 2023 

Směrnice nabývá platnosti ode dne: 1. 9. 2023 

Směrnice nabývá účinnosti ode dne: 1. 9. 2023 
Změny ve směrnici jsou prováděny formou  číslovaných písemných dodatků, které tvoří součást tohoto předpisu. 

               

 

 
PROVOZNÍ ŘÁD MATEŘSKÉ ŠKOLY 

 

Režimová opatření MŠ od 1. 9. 2023 do 30. 6. 2024 

 

§ 7 odst. 2 zákona 258/2000 Sb., o ochraně veřejného zdraví a změně některých souvisejících 

zákonů, ve znění pozdějších předpisů 

 

 

 

I. Údaje o zařízení 

 

 

Název školy:                                      Základní škola a mateřská škola Benešov 

                                                            Na Karlově 372 

                                                            256 01 Benešov 

Adresa školy:                                     Základní škola a mateřská škola Benešov 

                                                            Na Karlově 372 

                                                            256 01 Benešov 

Číslo telefonu školy:                          ZŠ mobil: 731 411 913 

                                                            ZŠ tel., fax: 317 721 175 

                                                            MŠ Na Karlově : 313 034 302, 

                                                            mobil: 734573517 

                                                            Školní jídelna: 317 723 543 

E – mail: ZŠ:                                      zsbn.karlov@seznam.cz 

MŠ:                                                      ms.karlov@seznam.cz 

www stránky:                                     MŠ: ms.karlov@seznam.cz 

                                                                                   

 

Zřizovatel školy:                                  Město Benešov 

Právní subjekt od:                               1. 9. 2009 
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Provoz mateřské školy:                        6 :30 – 17:00 hodin 

Typ:                                                        Mateřská škola s celodenní péčí 

 

 

Ředitel školy:                                         Mgr. Svatopluk Česák 

Zástupkyně školy:                                 Mgr. Věra Hozová 

Zástupce ředitele pro MŠ:                    Bc. Milada Prudká 

 

 

IČ:                                                          75 03 30 54 

 

 

Počet pedagogických pracovníků:                  6 

Počet nepedagogických pracovníků:              1  

Počet provozních pracovníků:                  1 školník-domovník,strojník-topič 

                                                                  1 pracovnice obch. provozu 

                                                                  1uklízečka na 0,50 úvazku 

Stanovená kapacita MŠ:                                62 dětí 

Počet dětí a skladba tříd:                               3 třídy, celkem 62 dětí 

                                                                   1.  třída – 18 dětí 

                                                                   2.  třída -  20 dětí 

                                                                   3.  třída -  24 dětí      

 

 

  Využití zařízení pro jiné aktivity 

  

 

Kroužky pro děti: 

                      

                      Logochvilky 

                     Pěvecký kroužek 

                     Doplňkové aktivity jsou organizovány v budově MŠ 

 

                     Preventivní program MŠ 

                     Spolupráce se ZŠ 

                     Projektové dny 

                     Enviromentální program Eko stanice Votice 

                     Společné činnosti pro děti a rodiče – jarmark, besídky… 

 

Stravování cizích strávníků 
 

Stravování je v MŠ řešeno formou dovážení ze ŠJ Na Karlově. Stravování cizích strávníků MŠ 

neprovozuje. 
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II. Režimové opatření 
 

 

Provoz v mateřské škole je celodenní od 6:30 do 17:00 hodin. Po této době je objekt elektronicky 

zajištěn. 

Při vstupu do MŠ je dítě předáno pedagogické pracovnici a po skončení vzdělávání opět zákonnému 

zástupci. 

 

 

Denní program 

 

Nástup dětí: 6:30 – 8:00 hodin (i později, a v průběhu dne, dle ind. požadavků rodičů s ohlášením 

do 8:00 hod. 

 

 

 6:30 hod. –  8:00 hod.          scházení dětí v MŠ, ranní volné hry, ind. přístup                                              

                                              v rozvíjení potřebných kompetencí, jazyková chvilka, 

                                              grafomotorická cvičení, apod. 

 8:00 hod. –  8:45 hod.          nahlášení denní docházky, dokončení ranních her,  

                                              komunitní kroužek, TV a pohybové hry 

 8:45 hod. –  9:00 hod.          svačina, hygiena 

 9:00 hod. –  9: 45 hod.         dopolední integrované činnosti podle vzdělávacího     

                                              programu 

            9 :45hod.  – 11:45hod           pobyt venku 

11:45 hod. – 12:15 hod.        přesun do MŠ, oběd, hygiena dětí z 1. a 2. třídy 

12:15 hod. – 12:45 hod.        oběd, hygiena dětí ze 3. třídy, předávání dětí odcháze-  

                                              jících po obědě 

12:30 hod. – 14:15 hod.        odpočinek(četba pohádek, spánek nebo relaxace) 

14:30 hod. – 14:45 hod.        svačina 

14:45 hod. – 17:00 hod         odpolední zájmová činnost do odchodu dětí domů 

 

 

     Tyto časy jsou orientační, je respektována ind. potřeba jednotlivých dětí i nutná flexibilita 

k zajištění aktuálních potřeb MŠ – divadla, apod. Režim neomezuje aktivity dětí, dětem je 

umožněno dokončit hru. 

Za dodržování režimu dne a jeho vhodného přizpůsobení podmínkám zodpovídají učitelky na 

třídách, učitelky také dohlížejí na dodržování hygienických a společenských návyků při všech 

činnostech. 

 

Pohybové aktivity 

 

 

     Děti mají možnost volného pohybu v prostorách celé MŠ i na zahradě. Postupně se snažíme 

vytvářet vhodnější podmínky pro pohybové aktivity, MŠ je vybavována řadou nových pomůcek.  

Děti mohou využívat nářadí a náčiní pro pohybové aktivity během celého dne. Střídáme rušné a 

klidné chvilky. Sezení dětí u stolečků se snažíme omezovat na nejmenší možnou míru. Snažíme se 
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střídat sezení s pohybem. Vytváříme pravidla o bezpečném zacházení s nářadím i náčiním, snažíme 

se dohodnutá pravidla dodržovat. 

Klademe důraz na rozvíjení hrubé a jemné motoriky. Z tohoto důvodu zařazujeme denně pohybové 

hry a ranní cvičení, relaxační cvičení, dechové cvičení, pohybové chvilky v průběhu dne, 

tělovýchovné chvilky při pobytu venku…Tyto činnosti jsou součástí TVP, které doplňují další 

aktivity: výlety a kroužky MŠ.  

 

Podmínky, vybavení 

 

 

      Tělocvičné nářadí(lavičky, žíněnky, soustava pro překážkové dráhy), náčiní ve třídách. 

Školní zahrada je vybavena domečky, pískovištěm, hasičským autem zahradním prvkem, jehož 

součástí je skluzavka s dopadovou plochou, lezecká stěna aj.  

V blízkém okolí je hřiště a park. 

 

Pobyt venku 

 

 

     Součástí MŠ je školní zahrada, dále je k pobytu venku využíván park a hřiště v blízkosti MŠ, 

další formou jsou vycházky. 

Pobyt venku je realizován v době cca od 10:00 hod. do 12:00 hod.(viz. režim dne). 

Délka pobytu se odvíjí od ročního období, klimatických podmínek, stavu ovzduší, potřeb a přání 

dětí. Pobyt venku rušíme pouze z důvodu velkých mrazů, prudkého deště, při hlášené špatné kvalitě 

ovzduší. Při rozdělení dětí budou učitelky spolupracovat tak, aby nebyl překročen bezpečnostní 

počet 20 dětí na jednu učitelku. 

 

Údržba zahrady 

 

 

       Údržbu zahrady má v kompetenci školnice MŠ. Travnaté plochy jsou pravidelně sekány a 

udržovány. Posekaná tráva je likvidována – zajišťuje MÚ Benešov. Pískoviště je zakryto prodyšnou 

plachtou. Po delším nevyužívání je písek pročišťován horkou vodou, pomocí rozstřikovací hadice 

napojené na tlakový ohřívač vody. Vždy před využíváním ke hrám, je písek překopán, v horkých 

dnech kropen. Výměna písku probíhá podle aktuálního stavu, nebo v případě potřeby doplnění. 

 

 

Odpočinek, spánek 

 

 

     Zařazení v režimu dne cca od 12:30 – 14:15 hod., v závislosti na věku dětí (viz. režim dne). 

Starší děti a děti s nižší potřebou odpočinku mají možnost odpočívat kratší dobu, poté následují 

klidové hry. Předškolní děti mohou odpočívat 20 – 30 minut na lehátkách.  Po odpočinku využívají 

prosociální klidové hry, prohlížení knih a časopisů, dechová cvičení…atp. Pro odpočinek jsou 

zohledňovány momentální potřeby dětí. 

Pro odpočinek dětí je upravena jak ložnice, kde odpočívají děti středního věku, tak třídy. Nejmladší 

děti odpočívají na lehátkách ve třídě, která jim připravuje školnice. Nejstarší děti odpočívají ve třídě 

na molitanových matracích, které si v rámci sebeobsluhy připravují samy. Lůžkoviny jsou 

hygienicky prodyšně ukládány do určených přihrádek. Školnice dbá na provětrávání lůžkovin.  
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Lůžkoviny předškoláků jsou ukládány do větratelných skříní na kolečkách. Matrace jsou lehké, 

omyvatelné, lze s nimi snadno manipulovat. 

Děti odpočívají na lehátku v hracím oděvu, nepřevlékají se do pyžama. Praní všech lůžkovin je 

pravidelné. 

Stravování 

 

      Plnohodnotná a vyvážená strava je do MŠ dovážena. Stravování v naší mateřské škole zajišťuje 

Školní jídelna Benešov, Na Karlově 372, 256 01 Benešov. Strava je ze 

školní jídelny dopravována v termo nádobách. Do termo nádob je strava vkládána ve školní jídelně. 

Z kuchyně do MŠ Na Karlově je strava dovážena v určeném vozíku pracovnicí obchodního 

provozu. Následně je pak strava připravena v přípravně MŠ. Servírování stravy a manipulace 

s nádobím je v kompetenci pomocné kuchařky – pracovnice obchodního provozu. Doba výdeje – 

viz. režim dne (str. 2). 

 

 

                                                             Servírování stravy 

 

Svačiny:  Dopolední svačina - je podávána dle denního režimu v době od 8:45 hod. do 9 :00 hod. 

Svačina, včetně pití je do každé třídy dovezena na nerezovém servírovacím vozíku. Starší děti se 

obsluhují pod dohledem učitelky (nalévání nápojů), mladším pomáhá učitelka. Použité nádobí děti 

odkládají ve třídě na vozík, na místo určené pro použité nádobí. Toto je převezeno do přípravny 

MŠ, kde je v určeném úseku umyto (myčka) a uloženo. 

Odpolední svačina – je podávána dle denního režimu v době od 14:30 – 14:45 hod., včetně pití. 

Podávání odpolední svačiny – viz. dopolední svačina. 

Oběd: Výdej obědů probíhá od 11:45 – 12: 15 hod., to je mimo provoz šatny.  Pití je servírováno 

na nerezovém servírovacím vozíku. Předškoláci si prostírají samy (tácky, příbory, talíře a pití) pod 

dohledem učitelky.  Polévka je dětem servírována ve třídách z polévkové mísy paní kuchařkou Ivou 

Vernerovou. 

Druhé jídlo nejmladším a středně starým dětem nosí paní učitelky. Pro druhé jídlo si starší děti 

chodí v doprovodu paní učitelky k výdejnímu stolu u kuchyně. Vedeme tímto starší děti 

k samostatnosti při sebeobsluze. 

 Použité nádobí děti odkládají na servírovací vozík, ve třídě na místo určení. Použité nádobí je 

převezeno do přípravny MŠ, kde je v určeném úseku umyto (myčka) a uloženo. Zajišťuje paní Iva 

Vernerová. 

  

 

Pitný režim 

 

 

      Všem dětem jsou podávány nápoje v průběhu celého dne. Pití je po celou dobu k dispozici ve 

třídách a na stolečku u výdejového okénka stravy spolu s čistými skleničkami. Použité skleničky 

děti odkládají na určené místo. Pomocná kuchařka zajišťuje výměnu nádobí a doplňování tekutin. 

Nápoje jsou připravovány v MŠ, suroviny dodává ŠJ (čaje, vodu, ovocné nápoje, džusy, vitamínové 

nápoje).  

Nádobí je průběžně myto v myčce stolního nádobí. Zajišťuje paní Iva Vernerová.  

Použité nádobí je myto při vysoké teplotě (mycí proces min. 60 °C).  Oplach vodou je při teplotě 

85°C. 
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Otužování 

 

 

     Vycházíme z filozofie programu „ Zdravá mateřská škola“. Na základě podmínek daných 

prostorem školy, lze otužování dětí provádět převážně těmito způsoby: časté větrání, dodržování 

doporučené teploty v místnostech (rozdílné při odpočinku dětí a při činnostech), ve spolupráci 

s rodiči dbáme na vhodné oblečení dětí. V letních měsících se snažíme činnosti přenášet v co 

největší míře ven. MŠ spolupracuje s pediatry, je zapojena do preventivního programu ZŠ. 

 

           

III. Způsob nakládání s prádlem 
 

      

Výměna prádla 

 

     Praní lůžkovin je pravidelné. Lůžkoviny se mění 1x za 3 týdny, pyžama si děti odnášejí na 

vyprání 1x týdně v pátek, v pondělí si přinášejí čistá. Ručníky se mění každý týden.  Dle potřeby 

jsou využívány i jednorázové papírové ručníky. Praní prádla zajišťuje školnice MŠ v automatické 

pračce, která je v provozní místnosti. MŠ zajišťuje praní při dostatečně vysoké teplotě nad 60°C. 

Sušení prádla probíhá v sušičce prádla. Po usušení jsou lůžkoviny vyžehleny a uloženy do skříní. 

Skladování náhradních lůžkovin je v oddělení skladu lůžkovin. Používáme obaly na jedno použití. 

 

 

Úklid 

 

      Úklid v prostorách MŠ se provádí: 

a) denně setřením všech podlah a povrchů na vlhko, u koberců vyčištění vysavačem 

b) denně vynášením odpadků 

c) denně za použití čistících  prostředků s desinfekčním účinkem – umytí umyvadel a   

    záchodů 

d) nejméně jednou týdně omytím omývatelných částí stěn hygienického zařízení a   

    dezinfikováním umýváren a záchodů 

e) nejméně dvakrát ročně umytím oken včetně rámů, svítidel a světelných zdrojů 

f) nejméně dvakrát ročně celkovým úklidem všech prostor a zařizovacích předmětů 

g) malováním jedenkrát za 3 roky nebo v případě potřeby častěji 

h) pravidelnou údržbou nuceného větrání podle návodu dodavatele 

 

 

 

Manuál úklidu v MŠ platný od 1. 9. 2022  

 

6:00              Velké větrání – otevírání oken ve všech třídách 

                     Ventilace otevřená za příznivého počasí po celý den 

8:00              Vytírání – chodba + šatna – dezinfekce (Dezinfekto) 

                     Dezinfekce klik – (Sanit univerzal) 

9:00              Dezinfekce stolečků ve třídách před svačinkou – (Sanit univerzal) 
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9:15               Dezinfekce WC – Covid 

9:30               Dezinfekce stolečků ve třídách po svačině – (Sanit univerzal) 

10:45             Dezinfekce stolečků ve třídách před obědem (Sanit universal) 

12:00             Dezinfekce stolů po obědě (Sanit univerzal) 

12:00             Větrání před spaním – ložnice, třída předškoláků 

12:30             Úklid podlahy ve třídách – vytírání (Sanit univerzal) 

13:15             Úklid chodby + šatny - vytírání (Dezinfekto) 

13:45             Dezinfekce klik + WC – (Covid) 

                      Vytírání WC (Dezinfekto)    

14:00             Větrání po spaní – ložnice, třída předškoláků 

14:45             Dezinfekce stolečků po svačině (Sanit univerzal) 

15:30             Úklid tříd - poliček, hraček, stolů, židlí – (Sanit univerzal) 

16:30             Vytírání všech prostor –(Dezinfekto) 

                       WC – dezinfekce Covidem a Domestosem   

 

 

 

                             IV. Podmínky režimových opatření 
 

Vybavení šatny 

 

       V MŠ se děti přezouvají v místnosti k tomu určené. Následně přecházejí děti v přezůvkách do 

šatny MŠ, kde se převlékají. Šatna je vybavena věšáky s poličkou na oblečení. Šatny i přezouvárna 

jsou denně vytírány a 1x denně je vysáván zátěžový koberec. 

 

Vybavení tříd 

 

       Úložné prostory ve třídách MŠ jsou malé, i když jsou vybaveny novým účelovým nábytkem. 

 Nedostatek prostoru pomohl vyřešit kabinet na výtvarné potřeby. Hračky a učební pomůcky jsou 

v dostatečném množství na třídách. 

 

 

Hygiena 

 

     MŠ má dostatečné množství toalet, oddělených přepážkou a umyvadel, soustředěných v jedné 

místnosti. Děti z 1. třídy docházejí na toaletu s učitelkou. Umývárna je vybavena ručníky, které jsou 

od sousedních odděleny přepážkou. 

S ložnicí sousedí ještě jedna toaleta, v níž je umístěna 1 toaleta pro dívky, 1 toaleta pro chlapce a 

umyvadlo. Děti používají WC průběžně dle vlastní potřeby, po oznámení učitelce. Děti 2-3 leté 

mají k dispozici stupínek s protiskluzovým povrchem pro bezpečný přístup k WC.  

 

 

Denní rytmus a řád 

 

     Děti budou předem seznámeny s novým prostředím, součástí třídního vzdělávacího programu 

budou prováděna bezpečnostní opatření tak, aby se předešlo případným rizikům. 

 

mailto:zsbn.karlov@seznam.cz


Základní škola a mateřská škola Benešov, Na Karlově 372 
se sídlem: Na Karlově 372, 256 01 Benešov  

IČO: 75 03 30 54, tel./fax: 317 721 175  

e-mail: zsbn.karlov@seznam.cz 

  

8 

 

 

Evaluace 

 

     Ředitel Základní školy a mateřské školy Benešov, Na Karlově 372, 256 01 Benešov Mgr. 

Svatopluk Česák stanovil povinnosti, pravomoci a kompetence zástupkyni ředitele pro MŠ i 

ostatním zaměstnancům. Kompetence všech zaměstnanců školy jsou obsaženy v pracovních 

náplních. Zástupkyně  ředitele pro MŠ  Bc. Milada Prudká je zodpovědná za chod svěřeného úseku. 

Ředitel ZŠ a MŠ je pravidelně o chodu MŠ informován a kontroluje jej. 

 

 

 

PROVOZNÍ ŘÁD MATEŘSKÉ ŠKOLY JE V SOULADU SE ŠVP PV MŠ 

                A S MANUÁLEM –PROVOZ ŠKOLSKÝCH ZAŘÍZENÍ VE ŠKOLNÍM 

                                ROCE 2023/24  

  

 

 

 

 

V Benešově dne: 28. 8. 2023 

 

 

 

 

                                                   Vypracovala : Milada Prudká 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                     Schválil : Mgr. Svatopluk Česák 

 

 

  

. 
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