
 

 

Mateřská škola Mozaika -  Holečkova 7, Olomouc 

 

PROVOZNÍ ŘÁD 

dle zákona č. 258/2000 Sb., v platném znění 

 

 

 

Školní rok  2024/2025 

 

 

 

 

 

 

Mateřská škola je povinna vypracovat provozní řád, v němž je stanoven režim dne zohledňující 
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. 

 

Zpracovala: zástupkyně ředitelky školy pro odloučené pracoviště MŠ MOZAIKA ,Bc. Pavla Tománková 

Projednán dne 28. 8. 2024 

Platnost dokumentu: od 1. 9. 2024  
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I. ÚDAJE O ZAŘÍZENÍ 

MŠ Mozaika, Holečkova 7, je součástí právního subjektu Fakultní základní školy a Mateřská školy, 

Holečkova 10, příspěvkové organizace. 

             Ředitelka FZŠ: Mgr. Zonna Bařinková 

             IČO: 70631000 

             Telefon:  730 874 900  

             Internetová adresa: www.zsholeckova.cz 

Název a adresa mateřské školy: Mateřská škola Mozaika -  Holečkova 7, 779 00 Olomouc 

             Zástupkyně ředitelky pro MŠ: Bc. Tománková Pavla 

             Telefon: 730 874 912 

             Email: info@msholeckova.cz 

             Internetová adresa: www.msholeckova.cz 

             Školní jídelna: 730 874 942 

Zřizovatel: Statutární město Olomouc 

Typ školy: mateřská škola s celodenním provozem 

Kapacita školy: 112 dětí, 4 třídy  

Provozní doba: 6:15 – 17:00 h. 

Využití zařízení pro jiné aktivity: ne 

Platnost dokumentu: od 1. 9. 2024 

 

 

 

II. REŽIM DNE 
 
Mateřská škola doplňuje rodinnou výchovu a v úzké vazbě na ni podporuje zdravý tělesný, psychický 
a sociální vývoj dítěte. Pokládá základy pro další učení, zdravé sebevědomí a sebejistotu a vytváří 
optimální podmínky pro jeho individuální rozvoj. 
 
Nástup dětí do mateřské školy 
Děti se schází v čase od 6:15 h. do 8:30 h. Zákonný zástupce dítěte je povinen dovést dítě do třídy a 
osobně jej předat učitelce. Při nástupu nově přijatých dětí do MŠ je uplatňován individuální adaptační 
režim. Nepřítomnost dítěte v mateřské škole nahlašují zákonní zástupci vždy do 9:00 h.  
V případě onemocnění dítěte, si může zákonný zástupce odnést jídlo v jídlonosiči pouze 1. den jeho 
nepřítomnosti. Na další dny má povinnost stravu odhlásit. 
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Režim dne 

 
Režim dne je z organizačních důvodů školy částečně stanoven, učitelky ho pružně přizpůsobují 
aktuálním potřebám dětí. V mateřské škole je dostatečně dbáno na soukromí dětí. 
 

6:15 - 8:30    scházení dětí, ranní hry dle volby dětí, individuální práce s dětmi 

8:00 - 9:00 pohybové aktivity a hry (blok zaměřený na pohyb, hrubou motoriku a fyzickou 
kondici 
hygiena, svačina 

9:00 - 9:45 výchovně vzdělávací blok - didakticky zacílené činnosti (záměrné i spontánní učení - 
jazykové chvilky, smyslové hry, malování…), ve skupinách, individuálně,    

9:45 - 11:45 pobyt venku (důvodem pro zrušení jsou mráz pod 10°C, prudký déšť, vichřice, 
inverze) 

11:45 - 12:15 převlékání, hygiena, oběd 

12:15 - 14:15 polední zklidnění, odpočinek, spánek, odchod dětí po obědě domů, nespací aktivity  

14:15 - 17:00 hygiena, svačina, odpolední činnosti, individuální práce s dětmi 

 

Spontánní hra 

Hru zařazujeme zpravidla v ranních hodinách, při scházení dětí ve třídách, v čase  
od 6:15 – 8:30 h. Vždy se prolíná s dalšími aktivitami, buď individuálního charakteru, nebo výtvarnými 
a pracovními činnostmi.  
V odpoledních hodinách je zařazována po odpolední svačince. 
 
Řízené činnosti 
Činnosti řízené pedagogem, kdy se jedná především o komunikační kruhy a pohybové aktivity, 
zařazujeme v čase od 8:30 – 9:45 h.  
Řízený výchovně-vzdělávací blok vkládáme do režimu po ranní svačince, v čase od 9:00 – 9:45 h. 
 
Pohybové aktivity 
Pro běžné pohybové aktivity jsou uzpůsobeny všechny třídy.  Máme k dispozici různorodé náčiní, 
nářadí a pomůcky sloužící k pohybovým činnostem. 
 
Pohybové aktivity probíhají každodenně, v průběhu celého dne a jsou zařazovány  
do řízených činností k uvolnění a odreagování dětí: 

. před ranní svačinkou – individuálně či skupinově zaměřené pohybové činnosti, cvičení 
s náčiním, cvičení doprovázené hudbou, pohybové hry, psychomotorické hry, zdravotní a 
relaxační cvičení 

. cvičení – rušná část, zařazení průpravných a zdravotních cviků, cvičení  
na stanovištích, cvičení v překážkové dráze, cvičení s náčiním a na nářadí 

. při pobytu venku – sezónní pohybové aktivity, pohybové hry 

. v odpoledních činnostech – pohybové chvilky, individuální hry, hudebně-pohybové činnosti 
  
 
Pobyt venku 
Probíhá zpravidla 2 hodiny dopoledne (9:45 - 11:45h), případně i odpoledne. Délku pobytu venku 
přizpůsobujeme počasí a stavu ovzduší.  
Dobře nám slouží prostorná zahrada plná zeleně, která nabízí dětem různé možnosti vyžití, zábavu, 
hry i sportování. Pro děti z každé třídy máme velká pískoviště, k dispozici jsou 2 multifunkční sestavy 
se skluzavkami, lanovou sítí a houpačkou, 3 pružinové houpačky, tabule na kreslení, koš pro hod 
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míčem, dřevěné palisády a dvě terasy, které především v deštivém počasí výborně poslouží ke hrám 
dětí.  Velmi oblíbené jsou 2 travnaté terénní vlny, z nichž jedna je s průlezem. V zimě jsou využívané 
na bobování.  
Vše je upravováno a průběžně udržováno pro bezpečný pobyt dětí venku, 1x za rok  
je prováděna odborná revize prvků. Pískoviště je zakrýváno plachtou, jsou prováděny kontroly kvality 
písku a jeho pravidelná výměna.  
Pobyt venku může být zkrácen nebo zcela vynechán pouze při mimořádně nepříznivých klimatických 
podmínkách a při vzniku smogové situace. Důvodem pro zrušení pobytu venku jsou výrazné změny 
počasí – déšť, náledí, mlhy, vichřice, inverze, mráz pod -10°C. 
Při pobytu venku jsou využívány činnosti řízené i spontánní: 

. sezónní aktivity 

. tvořivé, praktické činnosti 

. pohybové a sportovní hry s náčiním 
 
Odpočinek, spánek 
Doba odpočinku a spánku je v režimu dne zařazena po obědě + hygieně a vychází z individuálních 
potřeb každého dítěte. Odpolední relaxace probíhá ve všech třídách poslechem čtené pohádky, 
event. poslechem pohádky z CD, relaxační hudby. Pro děti, u kterých není potřeba spánku tak nutná, 
jsou připraveny klidné aktivity – prohlížení časopisů a knih, kreslení, společenské hry. Donucovat děti 
ke spánku je nepřípustné. Děti vstávají průběžně, učitelka spící děti probouzí kolem 14:10 hod. 
Během odpočinku, mohou děti nerušeně odcházet na toaletu. 
K odpolednímu odpočinku slouží dětem prostory herny. Používáme lehké, molitanové matrace. 
Lůžkoviny pro každé dítě jsou uloženy v oddělených přihrádkách, které jsou označeny značkou 
každého dítěte. Ložní prádlo, utěrky a ručníky jsou prány ve smluvní prádelně a ukládány jsou ve 
skříních k tomu určených. 
  
Stravování 
Stravování dětí zajišťuje ŠJ při FZŠ Holečkova 10, která se nachází ve stejné budově. Donášku a výdej 
zajišťují 3 školnice.  
Dopolední svačinka se podává cca v 8:45 h., doba obědu je kolem 11:45 - 12:15 h. a odpolední 
svačinka cca v 14:30 h. Časy jsou orientační, vždy vychází z potřeb dětí a z probíhajících činností.   
Kladem velký důraz na samostatnost především u starších dětí, mladším dětem pomáhají dle potřeby 
učitelky. Děti používají příbory a každodenně je vedeme k čistotě a správnému stolování. Po obědě si 
děti samy odnáší nádobí. Nutit děti do jídla je nepřípustné, ale snažíme se, aby stravu alespoň 
ochutnaly. Mezi jednotlivými jídly jsou dodržovány max. tříhodinové intervaly. 
Mytí použitého nádobí zajišťují školnice a provozní pracovnice. 
  
Pitný režim 
v MŠ je každodenně zajištěn a učitelky dbají, aby děti měly během dne dostatek tekutin.  
Ke každému jídlu děti automaticky dostávají pití, navíc, po celý den mají možnost si kdykoliv nalít 
tekutinu dle potřeby. Ta je v průběhu dne doplňována a na výběr mají čerstvou čirou vodu nebo čaj, 
který nám dodává ŠJ. K dispozici jim jsou plastové kelímky, které mají označené svou značkou. 
Starší děti zvládají se obsloužit samy, dětem mladším pomáhají učitelky. 
Při pobytu na zahradě, v letním období, je pitný režim taktéž zajištěn a tekutina je přenášena ve 
várnicích s kohoutkem, s kterými děti mohou i samy manipulovat. Po návratu je vše umyto 
v kuchyňce. 
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Otužování 
vzduchem: 

 pravidelné větrání místností v průběhu dne 
 dostatečný pobyt venku 
 vhodným oblékáním na pobyt venku (přiměřený oděv odpovídající počasí) 
 děti mají možnost si během dne některé části oděvu odložit x obléci 

 
vodou: 

 v létě hry s vodou na zahradě 
  
 

III. ZPŮSOB NAKLÁDÁNÍ S PRÁDLEM 
 
Výměna prádla: 

 lůžkoviny jednou za 3 týdny, v případě potřeby ihned 
 ručníky jednou za týden, v případě potřeby ihned 

Způsob praní prádla: 
 lůžkoviny i ručníky jsou ve stanovených intervalech odváženy do smluvní prádelny 
 v případě individuálního znečištění lůžkovin – využití pračky a sušičky v MŠ 

 
Špinavé prádlo připravené k odvozu do prádelny je uloženo ve velkých plastových koších v úklidové 
místnosti. Čisté prádlo je skladováno ve skříních ve skladu prádla. 
Při mimořádném znečištění lůžkovin, je prádlo vypráno v automatické pračce, vysušeno v sušičce a 
uloženo. 
Skříně s lůžkovinami se pravidelně uklízejí, větrají a dezinfikují. 
 
 
 

IV. ZPŮSOB ZAJIŠTĚNÍ VHODNÉHO MIKROKLIMATU  
 
Způsob a intenzita větrání: 
Pravidelné větrání podle aktuálního stavu ovzduší: 

 intenzivní vyvětrání místností před příchodem dětí 
 v průběhu dne krátké, ale intenzivní větrání 
 krátké, ale intenzivní vyvětrání místností po odpočinku dětí 
 vzduchotechnika rekuperace - čistička vzduchu 

Teplota vzduchu:  
Prostory určené ke hře jsou vytápěny na 20 – 22°C (viz vyhláška č. 410/2005 Sb.). 
Kontrolu teploty vzduchu zajišťuje školnice. Každá třída je vybavena nástěnným teploměrem. 
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S PROVOZNÍM ŘÁDEM BYLY SEZNÁMENY: 
 
uč. Bc. Pavla Tománková      ………………………………………………………… 

uč. Hana Vesecká               ………………………………………………………… 

uč. Marcela Mazalová          ………………………………………………………… 

uč. Bc. Kristýna Dovčiaková        ………………………………………………………… 

uč. Žaneta Ambrožová                 .……………………………………………………….. 

uč. Gabriela Šmejkalová          ………………………………………………………… 

uč. Denisa Nečesánková     ………………………………………………………… 

uč. Bc. Veronika Kyselá               ………………………………………………………… 

as. Miroslava Balážová  ………………………………………………………… 

as. Jana Kouřilová  ………………………………………………………… 

as. Petra Očenášková  ………………………………………………………… 

as. Martina Svobodníková ………………………………………………………… 

 

škol. Radka Lakomá                 ………………………………………………………… 

škol. Marta Zatloukalová        ………………………………………………………… 

škol. Alena Kralovanská             ………………………………………………………… 
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PROVOZNÍ ŘÁD ŠKOLNÍ ZAHRADY 
 
 

Provozovatel hřiště: FZŠ a MŠ Olomouc, Holečkova 10 
Uživatel: Mateřská škola Mozaika -  Holečkova 7 
 
Za provoz a údržbu zodpovídá: Bc. Tománková Pavla, Ambrožová Žaneta, Dovčiaková 
Kristýna, Šmejkalová Gabriela, učitelky MŠ  Mozaika - Holečkova 7. 
 

Provozní doba: celoroční užívání 
 

Popis vybavení: 4 pískoviště kryté plachtou, 2 multifunkční sestavy se skluzavkami, lanovou sítí, 2 
tabule na kreslení, 3 pružinové houpačky, 1 koš, kyvadlová houpačka, pohyblivý mostek, 2 terénní 
vlny, z nichž jedna je s průlezem, dřevěné palisády. 
                            
                              
Vybavení a zařízení školního hřiště je určeno pro děti MŠ Mozaika -  Holečkova 7, vždy v doprovodu 
pedagogického dozoru.  
 
Za bezpečnost dětí při pobytu na zahradě MŠ s využitím veškerého zahradního vybavení 
v doprovodu zákonných zástupců při společných zahradních akcích či při odchodu domů odpovídají 
v plné míře zákonní zástupci dítěte. 
ZAHRADA MŠ NENÍ VEŘEJNÉ HŘIŠTĚ, PROTO SE NA NĚM ZÁKONNÍ ZÁSTUPCI PŘI ODCHODU Z MŠ 
ZDRŽUJÍ CO NEJMÉNĚ.  
V PROSTORU ZAHRADY JE ZÁKAZ KOUŘENÍ A ZÁKAZ VSTUPU ZVÍŘATŮM. 
CIZÍM OSOBÁM JE VSTUP ZAKÁZÁN.  
 

Režim údržby 
 
Denní údržba: provádí pedagogické a provozní pracovnice MŠ, vždy před použitím zahrady. 
 

 úklid odpadků  
 úklid + přehrabání pískoviště 
 vizuální kontrola technického stavu herních prvků, včetně obruby pískoviště 
 odkrývání x zakrývání pískovišť 

 
Péče o zeleň: obstarávají pracovníci TS 
 

 sekání a úklid trávy 
 drobné prořezy keřů a dřevin 

 
Údržba pískoviště:  
 

 kontrola stavu obrub pískoviště 
 denní přehrabání pískoviště (odstranění hrubých nečistot) 
 2x ročně, překopání a přeházení písku v pískovišti 
 výměna písku dle potřeby, doklad o čistotě písku  

(příloha č. 14 vyhl. č. 283/2011 Sb.) 
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Roční revize herních prvků: zajišťuje FZŠ 
 

 kontrola dle ČSN EN 1176 a 1177 oprávněnou odbornou firmou, 1x ročně 
 
 
Postup při zjištění závady:  
 

 povinností každé učitelky je jakoukoliv závadu ihned nahlásit  
 

Důležitá telefonní čísla:  
 

 MŠ Mozaika -  Holečkova 7 : 730 874 912 zástupkyně ředitelky pro MŠ 
 Kancelář FZŠ – 585 758 511 

 
Využívání zahrady: 
 

 učitelky zodpovídají za bezpečnost dětí při pobytu venku a dle toho organizují činnosti tak, 
aby preventivně předcházely úrazům dětí 

 před pobytem venku učitelky zkontrolují stav zahrady, odstraní případné nečistoty, 
předměty, apod., které by mohly být nebezpečné pro děti 

 po skončení pobytu dětí učitelky zametou dřevěné obklady pískoviště, napnou a ukotví 
ochrannou plachtu chránící písek 

 
 

 
S PROVOZNÍM ŘÁDEM VENKOVNÍ HRACÍ PLOCHY S PÍSKOVIŠTĚM BYLY SEZNÁMENY: 
 
uč. Bc. Pavla Tománková      ………………………………………………………… 

uč. Hana Vesecká               ………………………………………………………… 

uč. Marcela Mazalová          ………………………………………………………… 

uč. Bc. Kristýna Dovčiaková        ………………………………………………………… 

uč. Žaneta Ambrožová                 .……………………………………………………….. 

uč. Gabriela Šmejkalová          ………………………………………………………… 

uč. Denisa Nečesánková     ………………………………………………………… 

uč. Bc. Veronika Kyselá               ………………………………………………………… 

as. Miroslava Balážová  ………………………………………………………… 

as. Jana Kouřilová  ………………………………………………………… 

as. Petra Očenášková  ………………………………………………………… 

as. Martina Svobodníková ………………………………………………………… 

 

škol. Radka Lakomá                 ………………………………………………………… 

škol. Marta Zatloukalová        ………………………………………………………… 

škol. Alena Kralovanská             ………………………………………………………… 


