
Mateřská škola Kytka s.r.o., Pod Šibencem 844, Beroun 

 

PROVOZNÍ   ŘÁD 

 MŠ KYTKA s.r.o. BEROUN 

 
Datum vyhotovení:     1. 9. 2018 

Platnost od:               20. 10. 2020 

Změna od:                 20. 10. 2020 

25.1.2023 doplněno o postup předávání pyžama k vyprání rodičům 

1.9.2025 upraven Denní režim a zrušena povinnost zaměstnanců mít zdravotní 

průkaz 

Ukončení platnosti:    není stanoveno 

 

Provozní řád zahrnuje následující kapitoly: 

I. Údaje o zařízení 

II. Prostory MŠ 

III. Pracovníci 

IV. Úklid a nakládání s prádlem 

V. Stravování a pitný režim 
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I. Údaje o zařízení 
Zařízení je soukromou MŠ Kytka s. r. o., Beroun, Pod Šibencem 844, IČO  

03237095 zařazenou v síti škol MŠMT, IZO 691006873. Ředitelkou je PhDr. 

Markéta Frdlíková Machková. Zástupkyní ředitelky zodpovědnou za denní provoz 

je Kateřina Musilová. Kapacita MŠ byla stanovena na 14 dětí. Provozní doba je od 

pondělí do pátku od 7,15 do 17 hodin. Budova školy se otevírá v 7,15 h a uzavírá 

dle provozu Studia Kytka, které v budově také sídlí a má delší provozní dobu. 

 

II. Prostory MŠ 
Provozovna MŠ zahrnuje šatnu dětí s botníky, věšáky a skříňkami, dětské sociální 

zázemí se třemi umyvadly a záchody, bidetovou sprchou, přebalovacím pultem a 

nočníkem, WC pro dospělé s umyvadlem, šatnu pro zaměstnance, úklidovou 



komoru s výlevkou, výdejní kuchyňku s dvojdřezem, myčkou na nádobí, 

umyvadlem, lednicí a mikrovlnou troubou a hernu. 

 

III. Pracovníci 
Pracovníci jsou odborně způsobilí vykonávat svoji činnost. Jsou seznámeni 

s provozním řádem a zavazují se ho dodržovat. Za průběžný denní úklid, denní 

program dětí a podávané jídlo a pití zodpovídá přítomná pracovnice. Za úklid, 

praní a desinfekci prádla zodpovídá ředitelka Markéta Frdlíková Machková. 

Aktuální seznam pracovníků a kontakty na ně jsou k dispozici u Markéty Frdlíkové 

Machkové. 

 

IV. Úklid a nakládání s prádlem 
Přítomná pracovnice dohlíží na čistotu šatny, herny a sociálního zázemí dětí a, 

pokud je třeba, okamžitě je uklidí. K čištění používá u lina a dlažby setření 

namokro s přídavkem čisticího prostředku a u koberců vysavač. 

Každý den po nástupu dětí do MŠ uklidí uklizečka Studia Kytka šatnu setřením 

namokro. Po skončení provozu uklidí všechny prostory MŠ setřením namokro 

s čistícím prostředkem a Savem Prim v koncentraci 3 %. Namokro otře okenní 

parapety, kliky a nábytek. Umyje nádobí a pro prostory výdejní kuchyňky a 

sociálního zázemí (umyvadla, záchody, podlaha) používá mokré otření s desinfekcí 

Savem Prim v koncentraci 3 %. Nočník omyje a desinfekce v něm zůstává do 

druhého dne. Vyluxuje koberec v herně. Vynese odpadky. 

Každý týden umýváme a desinfikujeme hračky (viz výše). Uklizečka čistí koberec 

a otírá namokro a desinfikuje (viz výše) omyvatelné stěny provozovny. 

Jednou za půl roku se provádí generální úklid provozovny a jednou ročně se 

maluje. 

Čisté prádlo (dětské ručníky, lůžkoviny a úklidové hadry) je uskladněno ve skříni 

v šatně personálu. Pro skladování špinavého prádla je určen prostor úklidové 

komory s výlevkou. Každý den je špinavé prádlo odnášeno k vyprání v objektu. 

Ručníky jsou vyměňovány 1x týdně a dle potřeby ihned, hadry jsou vyměňovány 

okamžitě po použití, lůžkoviny 1x za dva týdny a dle potřeby ihned. Aktuálně 

používané lůžkoviny jsou skladovány v boxech dětí. Dětská pyžama určená 

k vyprání rodiči vkládáme do jednorázových sáčků nebo pratelného obalu a 

předáváme rodičům.  

 

V. Stravování a pitný režim 
Děti dostávají během pobytu v MŠ dvě svačiny – v 9,00 a ve 14,30 hodin a v 11,45 

oběd. Obědy i svačiny dováží a dodává firma Školní jídelna Hořovice s.r.o., 

Komenského 1245, Hořovice, IČO: 25146564 v termoportech. Dětem svačinu i 

oběd vydává učitelka. V šatně je vyvěšený jídelníček na celý týden. 



Pitný režim dětí zabezpečuje učitelka pravidelnou nabídkou nápojů (ovocné čaje 

a šťávy, džusy, voda apod), děti mají volný přístup ke konvici s nápoji, mohou si je 

brát samostatně. Nápoje připravuje pověřený pracovník, doplňuje je učitelka. 

Špinavé bílé nádobí umyje uklizečka po skončení provozu v myčce a        

termoporty v dvojdřezu. Mytí obalů termoportů zabezpečuje firma dodávající 

obědy. 

Zajištění hygienické kvality podávaného jídla a nápojů je popsáno v dokumentu 

„HCCP v MŠ Kytka s.r.o.“, který je nedílnou součástí Provozního řádu. 

 

VI. Větrání 
Všechny prostory školy jsou pravidelně a intenzivně větrány. Větráme všechny 

prostory minimálně po dobu 30 minut po uzavření školy. Třídy větráme 

otevřenými okny po cvičení dětí, v době pobytu dětí venku, v době poledního 

odpočinku a při dalších vhodných příležitostech. 

 

VII. Denní režim 
Děti nastupují do MŠ od 7,15 do 8,30 hodin. 

7,15 –              Příchod dětí do mateřské školy a volná hra 

                       Ranní kruh 

9,00                Sebeobsluha, wc, hygiena a 1. svačina  

                        (vhodným způsobem připomeneme hygienické návyky, děti si berou  

                        svačinu samy a uklízí si po sobě místo) 

                        Řízené a nepřímo řízené činnosti  

                        Pobyt venku a řízené i spontánní činnosti 

11,45                Sebeobsluha, wc, hygiena, oběd a příprava na odpočinek 

                        Odpočinek (děti s nižší potřebou spánku mají odpočinek zkrácený, 

mohou mít k dispozici při odpočinku knihy, časopisy, mohou si u stolečku či ve 

druhé třídě vybrat z nabízených klidových aktivit s ohledem na klid pro děti, 

které potřebují spát)  

                        Probíhá předškolní příprava, poté sebeobsluha, hygiena 

14,30                2. svačina 

– 17,00             Volná hra ve třídě nebo pobyt venku až do odchodu dětí domů 

 

Pro pobyt venku využíváme pozemek patřící k objektu (zahrada) s dětským 

hřištěm a dále přilehlý lesík a louku. Pískoviště je plněno baleným pískem určeným 



pro náplň pískovišť a je kryté plachtou. Četnost výměny písku je min 1x ročně. 

Nejméně 1x měsíčně je písek čištěn propařováním. Tráva je sekána dle potřeby 

1x týdně nebo za 14 dní. Hřiště dodal akreditovaný dodavatel hřišť pro mateřské 

školy a je udržováno dle pokynů výrobce. Pobyt venku je plánován na jednu hodinu 

v dopoledních a jednu hodinu v odpoledních hodinách a slouží pohybovým 

aktivitám dětí a rozvoji všech oblastí vzdělávání realizovaných v MŠ. 

Každý týden navštěvují děti lekci plavání v rámci Studia Kytka v bazénu 

v objektu. Toto plavání je zaměřeno na podporu otužování dětí, rozvoj plaveckých 

dovedností, zvýšení bezpečnosti dětí v okolí vodních ploch (sebezáchrana) a 

příjemné prožitky dětí v prostředí vody. 

 

VIII. Děti od 2 do 3 let 
Pedagog zajišťuje dozorem a uspořádáním hraček a pomůcek nedostupnost 

hraček a pomůcek nevhodných pro tuto věkovou kategorii a venku zajišťuje 

využívání pouze odpovídajícího vybavení.  

Individuální hygienické potřeby (pleny, vlhčené ubrousky apod.) mají děti 

umístěné ve svých skříňkách v šatně. 

Pro potřeby očisty dětí je k dispozici bidetová sprcha. 

Použitý nočník po vyprázdnění do záchodu umyjeme ve výlevce a desinfikujeme 

postřikem, střídáme Incidur a Savo. 

Použité pleny vyhazujeme do krytého nášlapného odpadkového koše, který denně 

odstraňujeme. Pleny zařazujeme dle Katalogu odpadů pod katalogové číslo 18 01 

04. 

Děti přebalujeme na přebalovacím stole, který po použití desinfikujeme, 

střídáme Incidur a Savo 

 

IX.  Využívání zařízení pro jiné aktivity 
Zařízení je využíváno i pro další aktivity Studia Kytka. 

Nepočítáme se stravováním cizích strávníků. 

 

 

 

 

 

 

V Berouně 1. 9. 2025                                               Markéta Frdlíková Machková 

 

 

 
 



 
 

 

 

 

 

 


