
Mateřská škola Sluníčko Kladno, Pařížská 2204 
příspěvková organizace 

Pařížská 2204, 272 01 Kladno 
IČO: 61894222 

 

Provozní řád mateřské školy 

 

I. 

Úvodní ustanovení 

Mateřská škola je povinna vypracovat provozní řád, v němž je stanoven režim dne, který zohledňuje věkové 
a fyzické zvláštnosti dětí, podmínky jejich pohybové výchovy a otužování, režim stravování, včetně pitného 
režimu, způsob zajišťování vhodného klimatu a způsob manipulace a nakládání s prádlem. 

Provozní řád se se řídí zejména: 

• Zákonem č.258/2000 Sb., O ochraně veřejného zdraví v platném znění 

• Zákonem 561/2004 Sb., O předškolním, základním, středním, vyšším odborném a jiném vzdělávání 
(školský zákon) 

• Vyhláškou ministerstva zdravotnictví č. 410/2005 Sb., o hygienických požadavcích na prostory a pro-
voz zařízení a provozem pro výchovu a vzdělávání dětí a mladistvých 

• Vyhláškou ministerstva zdravotnictví č.135/2004 Sb., kterou se stanoví hygienické požadavky na kou-
paliště, sauny, hygienické limity venkovních hracích ploch 

• Vyhláškou ministerstva školství č.14/2005 Sb., O předškolním vzdělávání  

• Rámcovým vzdělávacím programem pro předškolní vzdělávání  

•  

II. 

Základní údaje o škole 

Název mateřské školy: Mateřská škola Sluníčko Kladno, Pařížská 2204, Kladno  

Sídlo mateřské školy: Pařížská 2204, Kladno 272 01 

IČ: 61894222 

Ředitelka mateřské školy: Jana Maťátková 

Telefon: 602 209 953  

e-mail: info@ms-slunickokladno.cz  

Právní forma: příspěvková organizace  

Zřizovatel: Statutární město Kladno  
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III. 

Popis zařízení 

Typ školy: mateřská škola s celodenním provozem  

Maximální kapacita: 100 dětí  

Počet tříd: 4 

                                                                                                                            

Počet tříd, počet dětí ve třídách, věkové složení tříd  

třídy počet dětí ve třídách  věkové složení  

    1.třída     U broučků  25 3-7 let 

    2.třída     U berušek 25 3-7 let 

    3.třída     U včeliček 25 3-7 let 

    4.třída     U motýlků  25 3-7 let 

  
Rozhodnutím Krajského úřadu Středočeského kraje Spis.zn.SZ_109051/2022/KUSK, č.j.109051/2022/KUSK, 

byl zapsán do školského rejstříku nejvyšší povolený počet dětí v mateřské škole 112. Toto rozhodnutí bylo 

vydáno v souladu s ustanovením § 7 odst.1 zákona č. 67/2022 Sb., o opatřeních v oblasti školství v souvislosti 

s ozbrojeným konfliktem na území Ukrajiny vyvolaných invazí vojsk Ruské federace, a to s účinností od 

1.10.2022. 

  
 Personál 

funkční zařízení  počet  

ředitelka MŠ  1 

zástupkyně ředitelky MŠ – pedagog 1 

Učitelky  7 

asistent pedagoga  1,25 

provozní zaměstnanec – uklízečky  2 

provozní zaměstnanci – hlavní kuchařka  1 

provozní zaměstnanci – pomocná kuchařka  1 

vedoucí školní jídelny  1 

 

Provozní doba: 06:30 hod.   -   16:30 hod.   

     

Provozní podmínky:  

Využití zařízení pro jiné aktivity (vedlejší hlavní činnost) 

 

• Kroužek keramický                        v odpoledních hodinách  

• Kroužek hudebně dramatický     v odpoledních hodinách  

• Zahradní slavnost                           1 x za rok 

• Besedy pro rodiče                           v odpoledních hodinách, po provozu MŠ 



 

 

IV. 

Zajištění provozu 

 

 

       Nástup dětí do mateřské školy: od 6:30 hod. do 08:00 hod. (doporučujeme příchod do 07:55 hod.). 

• Rodiče jsou povinni doprovodit dítě do mateřské školy a osobně ho předat učitelce. 

• Při nástupu dítěte do mateřské školy je uplatňován adaptační režim. Podmínky adaptačního pro-
gramu jsou uvedeny na webových stránkách www.ms-slunickokladno.cz . 

• Učitelka vykonává dohled nad dítětem od doby, kdy jej převezme od jeho zákonného zástupce nebo 
jím pověřené osoby, až do doby, kdy jej předá zpět jeho zákonnému zástupci, nebo jím pověřené 
osobě. Předat dítě pověřené osobě lze jen na základě písemného pověření vystaveného zákonným 
zástupcem dítěte.  

• K zajištění bezpečnosti dětí při pobytu venku probíhá dle vyhlášky č.14/2005 Sb.,. 

(1) Právnická osoba, která vykonává činnost mateřské školy, vykonává dohled nad dítětem od doby, 
kdy je učitelka mateřské školy převezme od jeho zákonného zástupce nebo jím pověřené osoby, 
až do doby, kdy je učitelka mateřské školy předá jeho zákonnému zástupci nebo jím pověřené 
osobě. Předat dítě pověřené osobě lze jen ne základě písemného pověření vystaveného zákon-
ným zástupcem dítěte. 

(2) K zajištění bezpečnosti dětí při pobytu mimo místo, kde se uskutečňuje vzdělávání, stanoví ředi-
telka mateřské školy počet učitelek mateřské školy tak, aby na jednoho učitele mateřské školy 
připadlo nejvýše 

a) 20 dětí z běžných tříd, neb 
b) 12 dětí ve třídě, kde jsou přítomny děti s přiznanými podpůrnými opatřeními druhého až pátého 
stupně nebo děti mladší 3 let. 
(3) Výjimečně může ředitel mateřské školy zvýšit počty dětí uvedené 
a) v odstavci 2 písm. a), nejvýše však o 8 dětí, nebo 
b) v odstavci 2 písm. b), nejvýše však o 11 dětí. 
(4) Při zvýšení počtu dětí podle odstavce 3 nebo při specifických činnostech, například sportovních 
činnostech, nebo při pobytu dětí v prostředí náročném na bezpečnost určí ředitel mateřské školy k 
zajištění bezpečnosti dětí dalšího pedagogického pracovníka, ve výjimečných případech jinou zletilou 
osobu, která je způsobilá k právním úkonům a která je v pracovněprávním vztahu k právnické osobě, 
která vykonává činnost mateřské školy. 
(5) Při zajišťování zotavovacích pobytů, popřípadě výletů pro děti, a v případě mateřské školy s inter-
nátním provozem v době po ukončení celodenního vzdělávání určí ředitel mateřské školy počet uči-
telů mateřské školy nebo jiných pedagogických pracovníků tak, aby bylo zajištěno vzdělávání dětí, 
včetně dětí uvedených v § 16 odst. 9 školského zákona, jejich bezpečnost a ochrana zdraví. 

  

 

 

 

 

 

 

 

http://www.ms-slunickokladno.cz/
https://www.aspi.cz/products/lawText/1/59248/1/2/vyhlaska-c-14-2005-sb-o-predskolnim-vzdelavani/vyhlaska-c-14-2005-sb-o-predskolnim-vzdelavani/ASPI%253A/561/2004%20Sb.%252316.9


 

 

 

 

1. Režim dne 

je volný, pevně je stanovena pouze doba stravování a odpočinku. Flexibilně se přizpůsobuje aktuál-
ním podmínkám a činnostem dětí. Veškeré aktivity a činnosti jsou voleny a prováděny s ohledem na 
zájmy a potřeby dětí tak, aby byly respektovány psychohygienické podmínky vzdělávání.  

 

06:30 - 08:00          příchod dětí, ranní hry dle volby a přání dětí, výtvarné a pracovní činnosti,  

                                  Individuální přístup  

08:00 - 09:30          komunitní kruh, pohybové aktivity, relaxační cvičení, jóga, hygiena,  

                                  dopolední svačina 

                                  didakticky zacílené činnosti (záměrné i spontánní učení) zaměřené na rozvoj 

                                  všech oblastí předškolního vzdělávání, rozvoj samostatnosti, kooperaci ve   

                                  skupině prožitkové vzdělávání, individuální přístup k dětem se specifickými    

                                  vzdělávacími potřebami, logopedické hrátky, grafomotorická cvičení  

09:30 - 11:30          příprava na pobyt venku, pobyt venku zaměřený na pohybové aktivity,  

                                  spontánní činnosti dětí, seznamování s přírodou, okolním světem,  

                                  praktické činnosti 

11:30 - 12:30         hygiena, oběd, příprava na odpočinek 

12:30 - 12:45          odchod dětí domů po obědě  

12:45 - 14:15          spánek, odpočinek, respektující rozdílné potřeby dětí, 

                                  Individuální péče dětem se specifickými vzdělávacími potřebami,  

                                  péče logopedická 

14:15 - 14:45           vstávání, oblékání, hygiena 

                                   odpolední svačina  

14:45 - 16:30           odpolední zájmové činnosti dětí (hry a činnosti dle zájmu dětí, pokračování  

                                   didakticky cílených činností, hudebně pohybových her a pohybových aktivit),  

                                   v případě příznivého počasí veškeré aktivity probíhají na školní zahradě,  

                                   odchod dětí domů  

 

2. Provozní doba jednotlivých tříd 

 

    1.třída     U broučků  06:30 -   16.30 hodin 

    2.třída     U berušek 06:30 -   16.30 hodin 

    3.třída     U včeliček 06:30 -   16.30 hodin 

    4.třída     U motýlků  06:30 -   16.30 hodin 

 

 



 

 

3. Aktivity 

HRA – je zařazována průběžně ve všech částech dne. Volná, spontánní hra převládá v době scházení se a 
rozcházení dětí. Prolíná se také činnostmi řízenými učitelkou se zřetelem na výchovně vzdělávací potřeby 
dětí.  

DIDAKTICKÁ HRA – se cíleně zaměřuje na vzdělávací oblasti předškolního vzdělávání a monitorování vý-
chovně vzdělávacích potřeb dětí, využívá výukové programy s použitím IT techniky.  

POHYBOVÉ AKTIVITY – podporují u dětí kladný vztah k pohybu. Pohybové aktivity probíhají v hernách, které 
jsou přizpůsobeny volnému pohybu dětí a jsou vybaveny různým sportovním náčiním, nářadím a pomůckami. 
K pohybovým aktivitám je využívána i školní zahrada.  

Každodenně probíhají zdravotně zaměřená cvičení (vyrovnávací, protahovací, uvolňovací, dechová, rela-
xační), pohybové, hudebně pohybové a psychomotorické hry, jóga. V průběhu celého dne jsou zařazovány 
pohybové chvilky zaměřené na protahování, relaxaci, hudebně pohybové činnosti, činnosti s hudbou, cvičení 
na nářadí a s náčiním.  

POBYT VENKU – za vhodných klimatických podmínek (aktuální počasí a stav ovzduší) probíhá dvě hodiny 
dopoledne. K pobytu venku je využívána prostorná školní zahrada, která je zajištěna oplocením a je vhodná 
pro pohybové aktivity dětí. Školní zahrada má bohatou zeleň, několik vzrostlých stromů čili poskytuje v let-
ních měsících dostatek stínu a současně možnost pozorování a zkoumání živé přírody. Zahrada je vybavena 
pískovišti, herními a balančními prvky, mlhovištěm, kamínkovištěm a okruhem pro učení v dopravní tématice. 
Pravidelná údržba zahrady, tj. denní vizuální kontrola, čtvrtletní kontrola a pravidelná roční revize všech her-
ních prvků zaručují bezpečné prostředí pro pobyt dětí. Pískoviště, pokud je využíváno, vždy je po ukončené 
hře zakryto plachtou.  

K pobytu venku je také často využíván les vzdálený od mateřské školy cca 150 m. Tyto vycházky přispívají 
k rozšíření znalostí o živé a neživé přírodě. Vzhledem k tomu, že vstup do lesa je možný pouze přes frekven-
tovanou hlavní silnici, je zde velká příležitost osvojování si bezpečnostních pravidel týkajících se dopravní 
výchovy.  

Pobyt venku může být zkrácen, nebo zcela vynechán pouze za nepříznivých klimatických podmínek nebo při 
vzniku nepříznivé smogové situace. Za bezpečnost dětí při pobytu venku zodpovídají učitelky mateřské školy. 
Organizují činnost tak, aby předešly vzniku úrazů a snaží se neustále vyhodnocovat možná rizika. Kontrolují 
bezpečné uzavření prostoru zahrady a nezávadnost mobiliáře, učebních pomůcek a hraček.   

 

V. 

Závěrečná ustanovení 

Tento provozní řád nabývá účinnosti dnem 02.01.2023. Seznámení s provozním řádem a jeho dodržování je 
v rámci bezpečnosti závazné pro zákonné zástupce, zaměstnance školy a všechny osoby pohybující se v pro-
storách školy.   

Dokument „PROVOZNÍ ŘÁD“ naleznete na webových stránkách Mateřské školy Sluníčko Kladno  

www.ms-slunickokladno.cz   . 

                                                                                               

 

Poslední kontrola provozního řádu proběhla dne 02.01.2024                                         

http://www.ms-slunickokladno.cz/

