
                                         Mateřská škola Dolní Měcholupy 

Provozni řád DS.doc 

Provozní řád Dětské skupiny 
 

 

I. Údaje o zařízení 
 

Typ:      Dětská skupina MŠ s celodenním provozem 

Název:  Dětská skupina Dolní Měcholupy 
Adresa:  Za Kovárnou 422/15, Praha 10  
Právní forma: příspěvková organizace  

Zřizovatel: MČ Praha - Dolní Měcholupy 

IČ: 70926271 

Tel. č. do MŠ: 272 705 758 

Tel. č. do DS: 723 579 218 

Stanovená kapacita: 12 dětí 
Provozní doba: Po-Pá 7:00 – 17:00 hod. 
 

 

II.  Péče o dítě 
 

Dětská skupina doplňuje přirozenou výchovu v rodině, plně respektuje výchovné zaměření 

rodiny, její specifika a posiluje její výchovné působení. Usiluje o integraci dětí se sociální 

indikací. Plně respektuje Úmluvu o právech dítěte s ohledem na své specifické postavení, 

zejména článek 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 o 

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. 

Při výchovně vzdělávací práci pedagogové nenásilnou formou seznamují děti s ochranou  

před sociálně patologickými jevy- nebezpečím drogové závislosti, alkoholismu, kouření, 

závislosti na počítače, vandalismu. V rámci prevence před projevy diskriminace, nepřátelství 

a násilí provádí pedagogové monitorování vztahů mezi dětmi s cílem řešit případné 

deformující vztahy mezi dětmi, v jejich počátcích. Důležitá je spolupráce s rodinou a pomoc 

školských poraden. 

 

III. Zabezpečení budovy  
  

Vchod budovy se dá odemknout klíčem nebo čipem, budova není volně přístupná. 

Děti rodiče předávají po zazvonění na zvonek učitelce, vyzvedávají po zazvonění a přebírají 

dítě od učitelky. 

Informace rodičům o dětech a provozu MŠ předávají pouze učitelky nebo paní ředitelka. 

 

 

IV. Omlouvání nepřítomnosti dítěte 
 

Nepřítomnost dítěte na vzdělávání z důvodu dopředu známé nepřítomnosti zákonný zástupce 

dítěte zapisuje do archu Docházky. V případě náhlého onemocnění dítěte omluví telefonicky do 

7:30 hod. a DS zajistí odhlášení dítěte ze stravování. Omlouvání dětí je možné osobně nebo 

telefonicky na čísle723 579 218.  
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Po ukončení scházení dětí v 8:00 hod. se počet přítomných dětí nahlásí v ŠJ. Kuchařky podle 

počtu přihlášených dětí připraví nádobí na stolky (podrobnější rozpis níže - VII). 

Rozcházení dětí domů:  

Děti odcházejí domů po obědě v době od 12:00 do 12:30 hod 

nebo po odpolední svačině od 15:00 hod. 

Odchylky od uvedených provozních podmínek nutno předem projednat s ředitelkou MŠ nebo 

učitelkou DS. 

Pokud dítě zůstane nevyzvednuté v DS po ukončení provozu, jsou zákonní zástupci dítěte 

telefonicky kontaktováni. V případě, že se nepodaří telefonicky se s nimi spojit a dohodnout 

pozdější vyzvednutí dítěte, je učitelka povinna kontaktovat policii ČR a za přítomnosti 

sociální pracovnice MČ Praha 15 bude dítě převezeno do speciálního pracoviště. Pozdní 

příchod rodičů je evidován. Opakované pozdní vyzvedávání dítěte je považováno za hrubé 

porušení Školního řádu a může být důvodem k ukončení docházky dítěte do MŠ. 

V. Režimové požadavky 
 

Režim dne je přizpůsoben podmínkám mateřské školy, respektuje dobu příchodu a odchodu 

dětí, jejich věkové zvláštnosti, potřeby, biorytmus a náročnost prováděných činností. Je volný, 

pevně je stanovena pouze doba stravování a odpočinku.   

 

Scházení dětí:  od 7:00 hod  

Děti se věnují zájmovým činnostem nebo individuální práci s učitelkou. Po ranním scházení 

dětí mohou učitelky využít posezení v komunitním kruhu. 

Spontánní hry: 

Probíhají po příchodu dětí, při pobytu venku a v odpoledních hodinách před odchodem domů 

podle potřeb, věku a schopností dětí. 

 Činnosti řízené pedagogem 

Probíhají denně po dopolední svačině podle potřeb, věku, schopností dětí a vlastního zájmu 

se řízených činností zúčastnit. 

Pohybové aktivity 

Pohybové aktivity probíhají v průběhu celého dne: 

1. před dopolední svačinou - zdravotně zaměřené činnosti s náčiním, slovem nebo 

hudbou, pohybové hry, psychomotorické hry a prvky zaměřené na relaxaci 

2. pobyt venku - řízené a spontánní pohybové činnosti, pohybové hry 

3. po odpočinku - pohybové chvilky, hry, hudebně pohybové činnosti 

 

Hygiena dětí 

Učitelky vedou děti k dodržování základních hygienických pravidel (umytí rukou po použití 

WC, čištění zubů po obědě). Snaží se dodržovat dohodnutý čas na provádění hygieny. 

 

Přesnídávka 

na stůl ve třídě: talířky, skleničky, džbán s nápojem a do potravinového boxu chleby. 

Děti pomáhají učitelkám s přípravou stolů na svačinu. Chce – li dítě přídavek, přihlásí se a 

učitelka nalije nápoj a přidá chléb. V případě potřeby děti mohou použít papírové kapesníky a 

ubrousky umístěné na poličce. Použité kapesníky odkládají do koše.  

 

Příprava na pobyt venku  

Děti se oblékají a svlékají v šatně. 

Učitelky jim pomáhají zapnout zipy, zavázat tkaničky u bot.  
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Před opuštěním budovy učitelky zkontrolují upravenost oděvu dětí, počet dětí a zajistí 

uzamčení budovy. 

Pobyt venku 

Je organizován mezi 10:00 - 11:40 hod., podle počasí a stavu ovzduší, při příznivém počasí i 

odpoledne. Pobyt venku může být zkrácen nebo zcela vynechán pouze při mimořádně 

nepříznivých klimatických podmínkách a při vzniku smogové situace. Pro pobyt venku je 

využíváno hřiště v parku, u MŠ, V Osikách.  

Při pobytu na zahradě se učitelky plně věnují dětem, zajišťují jejich bezpečnost při všech 

činnostech (dopravní hřiště, skluzavka, hrad, houpačky, kolotoč, trampolína, plastová průlezka, 

dřevěná vozidla, pískoviště, míčové hry), dodržují pitný režim dětí. 

Většina vycházek mimo budovu MŠ je orientována do klidnější části obce – lesík nebo polní   

cesta k rybníku. Při vycházce vytvářejí děti dvojice, vždy alespoň jedna z učitelek 

zabezpečuje děti na začátku a druhá na konci útvaru (dopravní terčík  

 a vestičky s sebou). Podrobné zpracování zajištění bezpečnosti dětí (viz níže ). 

 Při pobytu venku jsou prováděny řízené i spontánní činnosti: 

       - sezónní činnosti 

- pohybové hry 

- prvky sportovních her 

- turistika 

- jízda na dětských dopravních prostředcích 

- poznávací činnosti 

- péče o květinový záhonek 

- v zimním období péče o ptactvo  

    

   Příprava na oběd 

   Po příchodu z pobytu venku se děti přezouvají ihned za dveřmi a pod dohledem učitelek 

   se převléknou do oblečení určeného pro pobyt v budově, svlečené oblečení urovnají  

   do určených kapsářů. V případě potřeby dají mokré oblečení uschnout na topení. Do horní  

přihrádky uloží čepici s rukavicemi. V pátek děti odnášejí domů špinavé oblečení i pyžamo. 

Stav uloženého oblečení a uzamčení budovy kontroluje učitelka. Děti odcházejí na WC a pod 

dohledem učitelek provádějí hygienu, učešou se a odcházejí ke stolkům.  

    

    

   Přípravu nádobí, příborů a mís s polévkou na stoly zajišťuje učitelka. Oběd je dovezen z MŠ a 

přichystán v kuchyňce. 

 

Odpočinek 

Vychází z individuálních potřeb dětí a probíhá od 12:30 do 14:15 hod. Všechny děti 

odpočívají při čtené nebo reprodukované pohádce. Vždy mohou uspokojit samostatně své 

hygienické potřeby.  

Lehátka s lůžkovinami a pyžama jsou uložena v samostatné místnosti. 

Děti se svlékají a odkládají na židličkách, pyžamo si oblékají na matraci, u které mají 

připravené přezutí, aby v případě použití WC během spánku nechodily naboso.  

Čas při odpočinku dětí učitelky využívají ke studiu odborných časopisů, vedení třídní 

dokumentace nebo výtvarné činnosti na výzdobu prostor školy. Po spánku si děti svléknou 

pyžamo na postýlce, pak se na židličce obléknou. 

Po hygieně v umývárně učitelky učešou méně šikovné děti a zkontrolují upravený oděv dětí.  

 

Odpolední tělovýchovná chvilka  

Možno procvičení na postýlce nebo před svačinou – pohybová hra, taneček, motivované 

cvičení. 
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Odpolední zájmové činnosti: 

Činnosti probíhají podle zájmu dětí, učitelka se může více věnovat dětem, které potřebují 

individuální přístup. Zařazujeme hudební chvilky, tanečky, společenské hry, skládanky 

z papíru, hádanky, skládání puzzle, maňáskové improvizace apod. 

Před odchodem domů učitelky zajistí pořádek ve třídě a herně. 

 

Vyzvedávání dětí od 15:00 hod.  
Každý rodič ohlásí svůj příchod domácím telefonem, učitelka mu s použitím tzv. dveřníka 

umožní vstup do prostoru malé šatny.  

Po odchodu dětí domů učitelka zkontroluje osvětlení, uzavření vody, oken a vchodů, 

odpojení elektrických přístrojů a uzavření všech oken. Zamkne a zakóduje prostor. 

 

 

VI.     Péče o zdraví a bezpečnost dětí 

 
1) Dětská skupina vykonává dohled nad dítětem od doby, kdy je pedagogický pracovník 

převezme od jeho zákonného zástupce nebo jím pověřené osoby, až do doby, kdy je 

pedagogický pracovník předá jeho zákonnému zástupci nebo jím pověřené osobě. Předat dítě 

pověřené osobě lze jen na základě písemného pověření (Dohoda o zastupování rodičů), 

vystaveného zákonným zástupcem dítěte.  Bez tohoto potvrzeného formuláře dítě nebude 

nikomu jinému vydáno.   

       Při vzdělávání dětí dodržují pedagogičtí pracovníci pravidla a zásady bezpečnosti a ochrany 

zdraví při práci, které pro tuto oblast stanoví platná školská a pracovněprávní legislativa. 

Během vzdělávání jsou děti seznámeny s nebezpečím ohrožujícím jejich zdraví (problematika 

školních úrazů a první pomoci, dopravní výchova, prevence sociálně patologických jevů 

apod.). Dokladem o poučení dítěte s konkrétními pokyny k zajištění bezpečnosti a zdraví  

       je záznam v Přehledu výchovné práce.   

2) K zajištění bezpečnosti dětí při pobytu mimo území dětské skupiny stanoví ředitelka 

mateřské školy počet pedagogických pracovníků tak, aby na jednoho pedagogického 

pracovníka připadlo nejvýše 6 dětí. 

 

Pedagogičtí pracovníci dodržují při přesunech dětí při pobytu mimo území DS po pozemních 

komunikacích tyto zásady: 

- děti se přesunují ve skupině a to nejvýše ve dvojstupech, 

- skupina je zpravidla doprovázena dvěma pedagogickými pracovníky, z nichž jeden  

      je na začátku skupiny a druhý na jejím konci,  

- skupina k přesunu používá především chodníků a levé krajnice vozovky, 

- vozovku přechází skupina především na vyznačených přechodech pro chodce 

s použitím zastavovacího terče, 

- při snížené viditelností používá pedagogický dozor předepsané výstražné vesty, 

- pro hry dětí využívají pouze známá a bezpečná místa, 

- před hrou dětí mimo území DS odstraní všechny nebezpečné věci a překážky  

      (hřebíky, plechovky, ostré předměty apod.). 

- plně se věnují dětem, před odchodem z pobytu venku zkontrolují počet dětí, 

 

Při pobytu na hřišti či školní zahradě pedagogičtí pracovníci zodpovídají za bezpečnost dětí, 

vedou děti k dodržování dohodnutých pravidel: 

 na skluzavce pouze jedno dítě pod přímým dohledem učitelky, 

  jízda na koloběžkové dráze i na dopravním hřišti pouze jedním směrem 

s dodržováním základních pravidel bezpečnosti silničního provozu,  

 neničit zeleň zahrady, na lezení jsou průlezky ne stromy, 
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 hrát míčové hry na vymezeném prostoru, 

 ohleduplná hra vůči ostatním kamarádům, 

 při hře nepoužívat větve nebo podobné předměty, 

 po skončení hry uklidit hračku na své místo, 

 dodržovat dostatečný odstup od houpajícího se kamaráda, 

 při bobování na kopci dodržovat výstup na kopec jiným směrem než děti bobují, 

 jakýkoliv úraz (oděrku apod.) nahlásit ihned učitelce, 

 neopouštět zahradu bez souhlasu učitelky (použití WC) 

 

Odpolední zájmové činnosti: 

Činnosti probíhají podle zájmu dětí, učitelka se může více věnovat dětem, které potřebují 

individuální přístup. Zařazujeme hudební chvilky, tanečky, společenské hry, skládanky 

z papíru, hádanky, skládání puzzle, maňáskové improvizace apod. 

Před odchodem domů učitelky zajistí pořádek ve třídě a herně. 

 

 

VII. Stravování dětí 
Strava je připravována v kuchyni školní jídelny, která je součástí mateřské školy. Dodávání jídel 

je zajištěno dovozem a podávání jídel je zajištěno ve společné místnosti.  

Doba podávání stravy: 

- přesnídávka        9:00 hod. 

- oběd                 12:00 hod.   

- odpol. svačina   14:20 hod.   

 

Děti jsou vedeny k samostatnosti při vydávání jídla i stolování, pomáhají učitelky.  

Časový odstup mezi jídly je do 3 hodin. Zaměstnanci jsou proškoleni o hygienických normách. 

Teplota vydávaných jídel nesmí klesnout pod 70° C. Strava je připravovaná podle 

hygienických norem a receptur s dostatkem vitamínů, vlákniny a je pravidelně vyhodnocován 

spotřební koš. Během dne pracovnice ŠJ pravidelně sledují a zaznamenávají kritické body. 

 

Pitný režim dětí 

Zajištěn po celý den. Od 7:00 hod. mají k dispozici děti na každé třídě konvice s nápoji a 

kelímky (podle přání dětí nápoj nalévají učitelky). Nápoje se obměňují: ovocné čaje, šťávy, 

minerálky, Dobrá voda apod.  

 

Provozní řád ŠJ je dán směrnicí VR – 004 - 11 

 

 

VIII.    Provozní podmínky a prostorové podmínky DS 

 
Prostorové podmínky 

Prostorové podmínky a vnitřní uspořádání DS umožňuje dětem dostatek místa pro jejich 

volné hry, odpočinek, osobní hygienu.  

Dlle zprávy HS: Prostory v objektu dětské skupiny „Dětská skupina Dolní Měcholupy‟ na 

adrese Za Kovárnou 422/15, 111 01 Praha – Dolní Měcholupy do evidence 

poskytovatelů, ve kterých žadatel hodlá poskytovat služby péče o dítě v dětské skupině, 

splňují hygienické požadavky na stravování, prostory a provoz stanovené v §15 odst. 2 

zákona č.247/2014 Sb., pro dětskou skupinu, s počtem dětí maximálně 12.          

 

Pravidelně je sledováno vytápění a provádí se větrání místností. Přímé větrání - ráno před 

zahájením provozu, v době pobytu dětí venku. Je dodržován dostatečný pobyt dětí venku, 

při vhodném počasí je zařazován i v odpoledních hodinách. V kritických dnech (smog) 
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je sledována čistota ovzduší. V jarních a letních měsících - při pobytu venku probíhá 

sprchování dětí, mlžení. Podpůrné aktivity: 

- dechová cvičení 

- každodenní zdravotně zaměřené tělovýchovné činnosti 

- otužování vzduchem a vodou 

DS má pitnou nezávadnou vodu, odpadní voda je odváděna do kanalizační sítě. 

Denní režim respektuje věkové zvláštnosti dětí. 

Teplota vzduchu 

Je centrálně na dálku ovládána programem topného systému. Teplota herny je 20 -22 °C a 

teplota povrchu podlahy nesmí klesnout pod 19°C. Rozdíl teploty v úrovni hlavy a kotníků 

nesmí být větší než 3 stupně. 

Při odpočinku nesmí teplota klesnout pod 18°C. Nejvyšší přípustná teplota ve třídě je 26°C. 

Na oknech jsou žaluzie na regulaci slunečního záření. Na WC je teplota cca 18°C. 

V zimním období při mimořádně chladných dnech (tj.-15°C) nesmí teplota klesnout pod 18°C 

(povoleny maximálně 3 dny) a pod 16°C (povolen pouze l den). 

 

 

IX.  Způsob nakládání s prádlem 

 
Lůžkoviny jsou měněny každých 21 dnů nebo podle potřeby, pyžama mění rodiče každý 

týden. Prádlo je práno a mandlováno ve smluvní prádelně a je uloženo k tomu určených  

a dobře větratelných policích ve skladu prádla. Čisté prádlo se skladuje odděleně  

od špinavého. 

 

 

X. Ostatní 

 
Ve všech prostorách DS je zakázáno: 

- kouření 

- vstup se psy a jinými domácími zvířaty 

- propagace politických stran a jiných hnutí a organizací 

- požívání alkoholických nápojů a užívání drog  

- vstup osob pod vlivem alkoholu a jiných omamných látek 

     - bez souhlasu ředitelky propagace (např. společenské akce, nabídky mimoškolních  

        zájmových aktivit)  

 

 

 

 

 

  

 

 

 


