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[bookmark: _Toc238408891]Část I – Základní ustanovení

[bookmark: _Toc238408892]1.1 Identifikační údaje školy
Tento provozní a vnitřní řád mateřské školy je praktickým doplňkem školního řádu mateřské školy. Nenahrazuje školní řád, ale převádí jeho pravidla do každodenních postupů a organizačních návodů pro učitelky, asistenty pedagoga, provozní zaměstnance, zákonné zástupce a další osoby podílející se na provozu MŠ. Je koncipován jako živý pracovní dokument, který se podle provozních potřeb MŠ a školy jako celku průběžně doplňuje, zpřesňuje a aktualizuje. Slouží jako praktická „kuchařka“ pro běžné situace: příchod a odchod dítěte, omlouvání, stravování, pobyt venku, bezpečnost, hygienu, komunikaci s rodiči, mimořádné situace a spolupráci mezi zaměstnanci.

Tento řád vydává ředitel školy jako vnitřní předpis organizace pro provoz mateřské školy.

Práva a povinnosti dětí, zákonných zástupců a zaměstnanců, povinné předškolní vzdělávání, ukončení předškolního vzdělávání, základní pravidla bezpečnosti, ochrany zdraví, ochrany osobních údajů a podávání stížností jsou upraveny ve školním řádu. Tento dokument je rozpracovává pouze tam, kde je potřeba konkrétní provozní postup. V případě rozporu má vždy přednost školní řád mateřské školy a obecně závazné právní předpisy.
[bookmark: _Toc238408893]1.2 Účel, používání a aktualizace řádu
· Školní řád stanoví základní pravidla, práva, povinnosti a právní rámec.
· Provozní a vnitřní řád stanoví konkrétní postupy: kdo co dělá, kdy, jak a komu se informace předává.
· Učitelka nebo asistent pedagoga jej používá při každodenní organizaci třídy, při předávání dětí, při pobytu venku, při řešení zdravotních a bezpečnostních situací a při komunikaci se zákonnými zástupci.
· Zákonný zástupce jej používá jako přehled praktických pravidel docházky, omlouvání, stravování, vyzvedávání, oblečení, bezpečnosti a běžné komunikace s MŠ.
· Dokument se průběžně vyhodnocuje a podle potřeby upravuje tak, aby odpovídal skutečným provozním podmínkám jednotlivých pracovišť MŠ, organizaci školy, zkušenostem zaměstnanců a aktuálním pokynům vedení školy.
· Každá věcná úprava dokumentu musí být zaznamenána, schválena odpovědnou osobou a zveřejněna obvyklým způsobem.
[bookmark: _Toc238408894]1.3 Právní postavení a zřizovatel
Základní škola a Mateřská škola Mimoň je zřízena jako příspěvková organizace. Zřizovatelem školy je Město Mimoň, se sídlem Mírové náměstí 120, 471 24 Mimoň. Škola je zapsána v rejstříku škol a školských zařízení vedeném Ministerstvem školství, mládeže a tělovýchovy České republiky.
Řád je zpracován zejména v souladu se zákonem č. 561/2004 Sb., školský zákon, vyhláškou č. 14/2005 Sb., o předškolním vzdělávání, vyhláškou č. 27/2016 Sb., vyhláškou č. 107/2005 Sb., o školním stravování, zákonem č. 258/2000 Sb., o ochraně veřejného zdraví, zákonem č. 372/2011 Sb., o zdravotních službách, zákonem č. 500/2004 Sb., správní řád, zákonem č. 110/2019 Sb., o zpracování osobních údajů, a nařízením Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 GDPR.





[bookmark: _Toc238408895]Část II – Provozní řád

[bookmark: _Toc238408896]2.1 Provozní doba
Mateřská škola vykonává činnost na pracovištích MŠ Komenského, MŠ Letná a MŠ Eliášova. Provoz je zajištěn v pracovních dnech zpravidla od 6:00 do 16:30 hodin. Konkrétní denní organizace se může lišit podle pracoviště, věkového složení třídy, personálního zajištění, pobytu venku, akcí školy a aktuální situace. Pro rodiče i zaměstnance platí zásada: změnu běžného režimu je nutné oznámit včas, jasně a prokazatelně obvyklým komunikačním kanálem školy.

	Ranní blok
	6:00–8:00; postupné scházení dětí, spontánní hry, individuální činnosti, případné spojování tříd

	Dopolední blok
	8:00–12:00; povinné předškolní vzdělávání, vzdělávací nabídka podle ŠVP PV, centra aktivit, pohybové a komunikační činnosti, svačina, pobyt venku, oběd

	Odpolední blok
	12:00–16:30; odpočinek a relaxace, klidové činnosti, individuální práce, odpolední svačina, hry, tvoření, postupné rozcházení dětí

	Celková provozní doba
	6:00–16:30



Děti se přijímají do mateřské školy zpravidla do 8:00 hodin. Pozdější příchod je možný po předchozí domluvě s třídní učitelkou, pokud tím není narušen vzdělávací program, bezpečnost provozu nebo organizace dne. Dítě musí být osobně předáno pedagogickému pracovníkovi nebo jiné pověřené osobě školy.
Omezení nebo přerušení provozu v době školních prázdnin, popřípadě z jiných závažných důvodů, oznámí ředitel školy zákonným zástupcům dětí nejméně dva měsíce předem prostřednictvím informačního vývěsku na vstupních dveřích a webových stránek školy.
[bookmark: _Toc238408897]2.2 Přijímání dětí do MŠ
Podmínky přijímání dětí, zápisu, povinného předškolního vzdělávání a individuálního vzdělávání stanoví školní řád MŠ. Tento provozní řád doplňuje praktický postup po přijetí dítěte: předání základních informací rodičům, seznámení s provozem pracoviště, adaptační domluvu, evidenci kontaktů, určení osob oprávněných k vyzvedávání dítěte a předání informací důležitých pro bezpečný pobyt dítěte v MŠ.
[bookmark: _Toc238408898]Praktický postup po přijetí dítěte:
· učitelka ověří, že zákonní zástupci obdrželi základní informace k provozu třídy, kontaktům, stravování, omlouvání a vyzvedávání dítěte,
· zákonný zástupce předá aktuální kontakty a sdělí důležité informace o zdravotních, stravovacích nebo adaptačních potřebách dítěte,
· zákonný zástupce uvede osoby oprávněné k vyzvedávání dítěte v rozsahu stanoveném tímto řádem,
· učitelka podle potřeby dohodne adaptační postup, způsob předávání informací a případná individuální opatření.

Podrobné právní podmínky přijetí jsou uvedeny ve školním řádu; zde jsou ponechány pouze praktické kroky potřebné pro nástup dítěte do provozu MŠ.


[bookmark: _Toc238408899]2.3 Docházka, povinné předškolní vzdělávání a omlouvání nepřítomnosti
Základní pravidla docházky, povinného předškolního vzdělávání, individuálního vzdělávání a omlouvání nepřítomnosti stanoví školní řád MŠ. Tento řád doplňuje praktický postup evidence docházky, převzetí omluvy, předávání informací mezi učitelkou, vedoucí učitelkou a zástupkyní ředitele pro MŠ a postup při nejasné nebo opakovaně problematické absenci.
[bookmark: _Toc238408900]Omlouvání nepřítomnosti:
1. osobně – přímo učitelce ve třídě,
1. telefonicky: 
1. MŠ Komenského 487 862 616 nebo 733 159 001; 
1. MŠ Letná 781 629 704–7 nebo 733 185 069, 731 411 921; 
1. MŠ Eliášova 487 864 717 nebo 723 027 065,
1. e-mailem: 
2. mskomenskeho@skolamimon.cz, 
2. msletna@skolamimon.cz, 
2. mseliasova@seznam.cz.

Nenadálou nepřítomnost dítěte zákonný zástupce oznámí škole nejpozději do 8:00 hodin daného dne telefonicky, e-mailem, SMS nebo jiným školou určeným způsobem. Předem známou nepřítomnost oznámí s předstihem. U dětí plnících povinné předškolní vzdělávání se omluva zapisuje do omluvného listu nebo jiného školou určeného systému. Ředitel školy, zástupkyně ředitele školy nebo pověřená vedoucí učitelka může požadovat doložení důvodů nepřítomnosti; zákonný zástupce je povinen je doložit nejpozději do 3 dnů ode dne výzvy. Neomluvená nebo opakovaně nedostatečně omlouvaná absence dítěte v povinném předškolním vzdělávání je řešena se zákonným zástupcem a v odůvodněných případech může být oznámena příslušnému orgánu sociálně-právní ochrany dětí.
[bookmark: _Toc238408901]Rychlý postup pro učitelku při omlouvání:
· přijmout omluvu od zákonného zástupce a ověřit, zda jde o dítě s povinným předškolním vzděláváním,
· zaznamenat nepřítomnost do docházky a u povinného předškolního vzdělávání také do určeného systému nebo omluvného listu,
· při nejasné, opožděné nebo opakované absenci informovat vedoucí učitelku nebo zástupkyni ředitele pro MŠ,
· při podezření na zanedbávání povinné docházky postupovat podle školního řádu a pokynů vedení školy.

Individuální vzdělávání je podrobně upraveno ve školním řádu. V provozní praxi MŠ učitelka nebo pověřená osoba pouze zajišťuje předání podkladů zákonnému zástupci, organizaci ověření, záznam o ověření a předání informace vedení školy.
[bookmark: _Toc238408902]2.4 Předávání a vyzvedávání dětí
Zákonný zástupce předává dítě osobně učitelce ve třídě. Stejné pravidlo platí při vyzvedávání dítěte; dítě je zákonnému zástupci nebo pověřené osobě předáváno ve třídě, není-li s učitelkou výslovně domluven jiný bezpečný způsob předání v konkrétní provozní situaci. Škola odpovídá za dítě od okamžiku jeho osobního převzetí až do okamžiku jeho předání zákonnému zástupci nebo jiné písemně pověřené osobě.
[bookmark: _Toc238408903]Praktický postup při ranním předání:
· zákonný zástupce přivede dítě do třídy a předá je učitelce,
· učitelka dítě vědomě převezme a podle potřeby krátce zjistí aktuální informaci od rodiče,
· pokud dítě jeví zjevné příznaky onemocnění, učitelka postupuje podle části o zdravotním stavu dítěte,
· zákonný zástupce po předání dítěte bez zbytečného zdržování opustí prostory školy, není-li dohodnuto jinak.
[bookmark: _Toc238408904]Praktický postup při odpoledním vyzvednutí:
· učitelka vydá dítě pouze zákonnému zástupci nebo písemně pověřené osobě,
· při pochybnosti o totožnosti pověřené osoby může učitelka požádat o ověření totožnosti přiměřeným způsobem,
· učitelka předá rodiči pouze stručné provozní informace; delší konzultace se domlouvá individuálně,
· po převzetí dítěte odpovídá za dítě zákonný zástupce nebo pověřená osoba.
Není-li dítě vyzvednuto do konce provozní doby, pedagogický pracovník se pokusí kontaktovat zákonné zástupce a další pověřené osoby. Pokud se nepodaří zajistit převzetí dítěte, postupuje škola v zájmu ochrany dítěte ve spolupráci s příslušným orgánem sociálně-právní ochrany dětí, případně Policií ČR. Pedagogický pracovník není oprávněn odvést dítě do místa bydliště ani si je vzít do soukromé péče. Opakované pozdní vyzvedávání může být po předchozím písemném upozornění posuzováno jako závažné opakované narušování provozu mateřské školy.
[bookmark: _Toc238408905]Pověření jiné osoby k vyzvedávání:
Zákonný zástupce může písemně pověřit jinou osobu k vyzvedávání dítěte. Pověření musí obsahovat:
1. jméno a příjmení pověřené osoby,
1. vztah pověřené osoby k dítěti,
1. podpis zákonného zástupce.
Bez písemného pověření nebude dítě vydáno jiné osobě, než je zákonný zástupce. Škola neodpovídá za dítě po jeho předání pověřené osobě.
[bookmark: _Toc238408906]Bezpečnost u vstupu:
1. Zákonní zástupci jsou povinni dbát bezpečnosti dětí při vstupu a odchodu ze školy.
1. Vstupní dveře jsou opatřeny bezpečnostním zámkem.
1. Branka na školní zahradě musí být v době provozu vždy po průchodu uzavřena; po ukončení provozní doby MŠ musí být uzamčena.
[bookmark: _Toc238408907]2.5 Stravování
Základní pravidla školního stravování jsou uvedena ve školním řádu a ve vnitřních pravidlech školní jídelny. Tento řád doplňuje praktickou organizaci stravování ve třídách MŠ: časy, dohled, pitný režim, odhlašování stravy, předávání informací o alergiích a postup při vlastní nebo dietní stravě.

	Přesnídávka:
	8:30 – 9:00 hod.

	Oběd:
	11:00 – 12:00 hod.

	Svačina:
	13:45 – 14:15 hod.

	Pitný režim:
	Po celý den – voda, ovocné čaje



Uvedené časy stravování jsou orientační a mohou se lišit podle věkového složení třídy, organizace dne a aktuálních provozních podmínek. Zpřesnění časů je uvedeno v třídních vzdělávacích programech jednotlivých tříd.
Odhlašování stravy je nutné provést nejpozději do 8:00 hod. v den absence dítěte, a to telefonicky nebo osobně. Za neodhlášenou stravu se náhrada neposkytuje. V první den nemoci si zákonný zástupce může stravu odnést v jídlonosiči.
[bookmark: _Toc238408908]Alergie a diety:
Potravinové alergie, intolerance, dietní stravování nebo vlastní strava se řeší v souladu se školním řádem, pravidly školní jídelny a individuální domluvou se zákonným zástupcem. Zákonný zástupce předá škole aktuální lékařské nebo odborné podklady, pokud jsou pro zajištění bezpečného stravování nezbytné. Učitelka zajistí, aby informace potřebná pro bezpečné podání stravy byla známá zaměstnancům, kteří se na stravování dítěte podílejí, vždy pouze v nezbytném rozsahu.
[bookmark: _Toc238408909]Postup pro učitelku při stravování:
· před jídlem zajistit hygienu rukou a klidný průběh stolování,
· ověřit, zda dítě s dietou nebo alergií dostává odpovídající stravu,
· děti do jídla nenutit; přiměřeně je motivovat k ochutnání a samostatnosti,
· sledovat pitný režim a dostupnost nápojů během dne,
· neprodleně řešit záměnu stravy, reakci na potravinu nebo jinou mimořádnou situaci.
[bookmark: _Toc238408910]2.6 Úplata za předškolní vzdělávání
Výše úplaty, splatnost, osvobození, snížení nebo prominutí úplaty a důsledky neuhrazení jsou upraveny ve školním řádu a v aktuálně zveřejněných informacích školy. V tomto řádu se uvádí pouze praktická informace, že zákonný zástupce sleduje aktuální pokyny školy a školní jídelny k platbám a v případě nejasností kontaktuje určenou odpovědnou osobu.
[bookmark: _Toc238408911]2.7 Podmínky zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví
Škola zajišťuje bezpečnost a ochranu zdraví dětí od okamžiku, kdy je dítě pedagogickým pracovníkem nebo jinou pověřenou osobou školy převzato od zákonného zástupce nebo pověřené osoby, až do okamžiku jeho předání zákonnému zástupci nebo pověřené osobě. Děti jsou přiměřeně věku seznamovány s pravidly bezpečného chování v budově, na zahradě, při pobytu venku, při vycházkách, při výletech a při zacházení s pomůckami.
Pohyb dětí v prostorách mateřské školy je organizován s ohledem na jejich věk, individuální schopnosti a aktuální situaci tak, aby byla zajištěna jejich bezpečnost a odpovídající dohled zaměstnanců školy. Zaměstnanci předcházejí situacím, kdy by se dítě pohybovalo bez přiměřeného dohledu v šatně, na chodbě, na schodišti, v umývárně, na zahradě nebo při přesunech mezi prostory.
[bookmark: _Toc238408912]Přijímání dětí – zdravotní stav:
1. Zákonný zástupce předává do mateřské školy dítě, které nejeví zjevné příznaky akutního infekčního nebo parazitárního onemocnění ani jiného stavu, který by mohl ohrozit dítě nebo kolektiv.
1. Zákonný zástupce je povinen informovat školu o změně zdravotního stavu dítěte.
1. Škola může odmítnout převzetí dítěte se zjevnými příznaky akutního infekčního nebo jiného onemocnění, které může představovat riziko pro dítě nebo kolektiv.
1. Škola není zdravotnickým zařízením a neurčuje diagnózu; může však z důvodu ochrany zdraví ostatních dětí a zaměstnanců odmítnout převzetí dítěte se zjevnými příznaky akutního onemocnění nebo při zhoršení zdravotního stavu během dne požadovat jeho převzetí zákonným zástupcem.
[bookmark: _Toc238408913]Léky a zdravotní péče:
Mateřská škola běžně nepodává dětem léky ani volně prodejné léčivé přípravky. Podávání léků nelze požadovat jednostranným pokynem zákonného zástupce; vždy musí být předem projednáno a dohodnuto se školou podle stanovených pravidel. Výjimkou mohou být pouze případy, kdy je podání léku nezbytné k ochraně života nebo zdraví dítěte a jsou splněny zejména tyto podmínky: písemná žádost zákonného zástupce řediteli školy, aktuální lékařské vyjádření s uvedením léku, dávkování, způsobu a doby podání, posouzení organizačních a personálních možností školy, sepsání protokolu nebo dohody a předání léku v originálním obalu označeném jménem dítěte, dávkováním a dobou použitelnosti. V život ohrožujícím stavu škola poskytne přiměřenou první pomoc, bezodkladně volá zdravotnickou záchrannou službu a informuje zákonné zástupce.
[bookmark: _Toc238408914]Pohyb na zahradě a vycházky:
1. Pobyt venku se realizuje zpravidla denně, pokud to umožňují aktuální povětrnostní, rozptylové, personální a bezpečnostní podmínky. Při nepříznivých podmínkách učitelka pobyt venku přiměřeně zkrátí, upraví jeho formu nebo jej nahradí vhodnou činností v budově.
1. Při vycházkách mimo areál školy dodržují děti pravidla bezpečného pohybu na komunikacích; pedagogičtí pracovníci volí trasu, tempo a organizaci přesunu podle věku, schopností a aktuálního stavu skupiny.
1. Počty dětí na jednoho pedagogického pracovníka při pobytu mimo místo poskytovaného vzdělávání se řídí platnými právními předpisy a aktuálním vyhodnocením rizik; při činnostech se zvýšeným rizikem škola zajišťuje posílený dohled.
[bookmark: _Toc238408915]Praktická pravidla bezpečného provozu:
· Před zahájením pobytu venku učitelka ověří počet dětí, vhodnost oblečení, stav prostoru a domluvená bezpečnostní pravidla.
· Při přesunech, pobytu na zahradě, v šatně, umývárně a jídelně je dohled organizován tak, aby děti nebyly ponechány bez přiměřeného dozoru.
· Při úrazu, náhlém zhoršení zdravotního stavu nebo mimořádné události zaměstnanec poskytne první pomoc, zajistí bezpečí ostatních dětí, informuje vedení školy a zákonné zástupce a provede potřebný záznam.
[bookmark: _Toc238408916]Minimální provozní checklist před odchodem ven:
· spočítat děti před odchodem ze třídy, při odchodu z budovy, po příchodu na zahradu nebo místo pobytu a při návratu,
· ověřit vhodné oblečení, obuv, reflexní prvky nebo bezpečnostní pomůcky podle druhu aktivity,
· připomenout dětem pravidla bezpečného pohybu, hranice prostoru a pokyn k okamžitému návratu k učitelce,
· vzít potřebné kontakty, prostředek pro přivolání pomoci a podle charakteru akce další pomůcky,
· při změně trasy, zhoršení počasí nebo jiné rizikové situaci upravit program nebo se vrátit do MŠ.
[bookmark: _Toc238408917]2.8 Hygiena a provoz budovy
Prostory MŠ jsou udržovány v čistotě, bezpečném a provozuschopném stavu. Úklid, dezinfekce, větrání, zajištění mikroklimatických podmínek, nakládání s prádlem a provozní hygiena se řídí platnými hygienickými požadavky, místními provozními podmínkami a pokyny orgánu ochrany veřejného zdraví.
1. Větrání tříd probíhá pravidelně podle aktuálních mikroklimatických podmínek a s ohledem na bezpečnost dětí.
1. Teplota v pobytových místnostech se sleduje a udržuje v mezích stanovených platnými hygienickými požadavky; při odchylkách škola přijímá přiměřená provozní opatření.
1. Lůžkoviny a prádlo jsou individuálně přiděleny a ukládány tak, aby bylo zajištěno jejich oddělené a hygienické použití.
1. Výměna a praní prádla probíhá podle potřeby, míry znečištění, provozních podmínek a platných hygienických požadavků.
1. Hračky, pomůcky a herní materiály jsou udržovány v čistotě a podle potřeby čištěny nebo dezinfikovány.
1. Pískoviště a venkovní herní prvky jsou kontrolovány s ohledem na bezpečnost a hygienu; zjištěné závady se bezodkladně hlásí vedení MŠ.
[bookmark: _Toc238408918]Provozní postup pro prádlo a lůžkoviny:
· každé dítě má přidělené vlastní lůžkoviny nebo označené místo pro jejich uložení,
· znečištěné prádlo se oddělí od čistého a předá se k praní podle provozních pravidel pracoviště,
· při výskytu infekčního nebo parazitárního onemocnění se postupuje podle pokynů vedení školy a orgánu ochrany veřejného zdraví,
· zaměstnanci průběžně hlásí závady, poškození matrací, lehátek, úložných prostor nebo hygienického vybavení.
[bookmark: _Toc238408919]2.9 Ochrana osobních údajů, fotografie a mlčenlivost
Škola zpracovává osobní údaje dětí a zákonných zástupců pouze v rozsahu nezbytném pro plnění právních povinností, výkon veřejné moci, ochranu životně důležitých zájmů, plnění smluvních nebo obdobných vztahů nebo na základě platného souhlasu, je-li souhlas právním důvodem zpracování. Zaměstnanci školy jsou povinni zachovávat mlčenlivost o důvěrných skutečnostech týkajících se dětí a jejich rodin.
Pořizování a zveřejňování fotografií a audiovizuálních záznamů dětí pro účely prezentace školy se řídí samostatnou informací o zpracování osobních údajů, případně samostatným, dobrovolným, konkrétním a odvolatelným souhlasem zákonného zástupce. Nesouhlas nebo odvolání souhlasu nesmí být dítěti ani zákonnému zástupci na újmu. Dokumentace obsahující osobní údaje, pedagogickou diagnostiku, zprávy školských poradenských zařízení, zdravotní informace nebo údaje o sociální situaci rodiny je přístupná pouze oprávněným osobám v rozsahu nezbytném pro plnění jejich úkolů.
[bookmark: _Toc238408920]Část III – Vnitřní řád

[bookmark: _Toc238408921]3.1 Práva dětí
Práva dětí jsou závazně vymezena ve školním řádu. V provozní praxi MŠ se tato práva promítají zejména do bezpečného, respektujícího a předvídatelného denního režimu, přiměřeného odpočinku, možnosti hry, ochrany důstojnosti dítěte, podpory při adaptaci a individuálního přístupu podle věku, potřeb a aktuální situace dítěte.
[bookmark: _Toc238408922]3.2 Povinnosti dětí
Povinnosti dětí jsou ve školním řádu popsány přiměřeně jejich věku a schopnostem. V každodenní praxi učitelky děti vedou k dodržování třídních pravidel, bezpečnému pohybu, ohleduplnosti, šetrnému zacházení s pomůckami, postupné sebeobsluze a schopnosti požádat o pomoc.
[bookmark: _Toc238408923]3.3 Práva zákonných zástupců
Práva zákonných zástupců jsou upravena ve školním řádu. Tento řád doplňuje praktické možnosti komunikace a spolupráce: denní krátké předání provozních informací, individuální konzultace po domluvě, třídní schůzky, informace na nástěnkách, webu a prostřednictvím dalších školou určených komunikačních kanálů.


[bookmark: _Toc238408924]3.4 Povinnosti zákonných zástupců
Povinnosti zákonných zástupců jsou upraveny ve školním řádu. Pro každodenní provoz MŠ je zásadní zejména včasný příchod, osobní předání a vyzvednutí dítěte, aktuální kontakty, včasné omlouvání nepřítomnosti, sdělení zdravotních a bezpečnostních informací, respektování provozní doby a věcná spolupráce se zaměstnanci školy.
[bookmark: _Toc238408925]3.5 Pravidla vzájemných vztahů
Vzájemné vztahy se řídí školním řádem. V provozní praxi se klade důraz na klidnou, věcnou a respektující komunikaci. Běžné provozní informace se předávají stručně při příchodu nebo odchodu dítěte; citlivé, konfliktní nebo rozsáhlejší záležitosti se neřeší mezi dveřmi ani před dětmi, ale v dohodnutém čase a vhodném prostoru.
[bookmark: _Toc238408926]Komunikace a spolupráce:
1. Zákonní zástupci mohou s učitelkami komunikovat denně při předávání a vyzvedávání dítěte.
1. Konzultace s učitelkou probíhají po individuální domluvě, aby byl zajištěn dostatek času a vhodné podmínky pro projednání potřeb dítěte.
1. Škola pořádá třídní schůzky podle potřeby, zpravidla alespoň jednou ve školním roce; další setkání nebo konzultace se organizují podle aktuálních provozních a vzdělávacích potřeb.
1. Informace jsou zákonným zástupcům předávány osobně, písemně, prostřednictvím nástěnek, webových stránek školy nebo dalších školou určených komunikačních kanálů.
[bookmark: _Toc238408927]Řešení sporů a stížností:
Podněty a stížnosti se vyřizují podle školního řádu. Provozní pravidlo pro zaměstnance je: vyslechnout podnět klidně a věcně, neeskalovat situaci před dětmi, nezlehčovat sdělení zákonného zástupce, zaznamenat podstatné skutečnosti a bezodkladně informovat vedoucí učitelku, zástupkyni ředitele pro MŠ nebo ředitele školy podle závažnosti věci.
[bookmark: _Toc238408928]3.6 Prevence rizikového chování a ochrana před diskriminací
Prevence rizikového chování a ochrana před diskriminací jsou upraveny ve školním řádu. Tento řád je rozpracovává do praktického postupu: zaměstnanci sledují vztahy ve třídě, včas zachycují projevy ubližování, vylučování, agresivity nebo nepřiměřené komunikace, situaci řeší přiměřeně věku dětí, informují zákonné zástupce v nezbytném rozsahu a při závažnějších zjištěních zapojují vedení školy, školské poradenské zařízení nebo OSPOD.
[bookmark: _Toc238408929]Postup při znepokojivé situaci ve třídě:
· zajistit okamžité bezpečí dětí,
· situaci krátce a věcně zaznamenat,
· informovat vedoucí učitelku nebo zástupkyni ředitele pro MŠ,
· komunikovat se zákonnými zástupci citlivě, bez zveřejňování důvěrných informací o jiných dětech,
· při podezření na ohrožení dítěte postupovat podle pokynů vedení školy a právních povinností školy.
[bookmark: _Toc238408930]3.7 Zacházení s majetkem školy
Děti jsou vedeny k šetrnému zacházení s hračkami, pomůckami, knihami, vybavením a prostory školy. Zákonní zástupci a další osoby pohybující se v prostorách MŠ dbají na to, aby svým jednáním nepoškozovali majetek školy a neohrožovali bezpečnost dětí. Případné poškození majetku se řeší individuálně podle okolností vzniku škody, věku dítěte a obecně závazných právních předpisů.
1. Hračky a pomůcky jsou majetkem školy – nesmí být odneseny domů bez svolení učitelky.
1. Vlastní hračky dítěte do MŠ nedoporučujeme – škola neodpovídá za jejich poškození nebo ztrátu.
1. Věci osobní potřeby dítěte (oblečení, obuv) zákonní zástupci označí jménem dítěte.
1. Ztrátu nebo poškození věcí zákonný zástupce nahlásí neprodleně učitelce.
[bookmark: _Toc238408931]Část IV – Podmínky vzdělávání

[bookmark: _Toc238408932]4.1 Školní vzdělávací program
Vzdělávání v mateřské škole se uskutečňuje podle Školního vzdělávacího programu pro předškolní vzdělávání „Svět, který patří dětem – království, kde se učíme žít“, který vychází z Rámcového vzdělávacího programu pro předškolní vzdělávání. Provozní a vnitřní řád vytváří praktické podmínky pro bezpečnou a průkaznou realizaci ŠVP PV, zejména v oblasti organizace dne, center aktivit, individualizace vzdělávání, podpory wellbeing dítěte, spolupráce s rodinou, pedagogické diagnostiky, portfolií, jazykové podpory a práce s dětmi se speciálními vzdělávacími potřebami.
ŠVP PV je veřejně přístupný dokument. Zákonní zástupci jsou s jeho základními principy seznamováni prostřednictvím třídních schůzek, konzultací, informačních míst školy a webových stránek. Mateřská škola využívá zejména hru, prožitkové, situační, kooperativní a badatelsky orientované učení, práci v centrech aktivit, pobyt venku, pohybové činnosti, komunikaci a praktické životní situace.
[bookmark: _Toc238408933]Denní program:
	6:00–8:00
	Postupné scházení dětí, spontánní hry, individuální činnosti, případné spojování tříd.

	8:00–12:00
	Povinné předškolní vzdělávání, vzdělávací nabídka podle ŠVP PV, centra aktivit, komunikační kruhy, pohybové a zdravotně preventivní činnosti, svačina, pobyt venku, oběd.

	12:00–13:45
	Odpočinek, relaxace, poslech pohádek, klidové činnosti a individuální práce podle potřeb dětí.

	13:45–16:30
	Odpolední svačina, hry, tvoření, hudební a pohybové aktivity, logopedické chvilky, postupné rozcházení dětí.


[bookmark: _Toc238408934]4.2 Vzdělávání dětí se speciálními vzdělávacími potřebami
ZŠ a MŠ Mimoň zajišťuje podmínky pro vzdělávání dětí se speciálními vzdělávacími potřebami (SVP) v souladu s § 16 školského zákona a s vyhláškou č. 27/2016 Sb., o vzdělávání dětí se speciálními vzdělávacími potřebami a dětí nadaných.
1. Na základě doporučení školského poradenského zařízení (PPP, SPC) jsou dítěti nastavena podpůrná opatření.
1. Škola spolupracuje se školskými poradenskými zařízeními a dalšími odborníky.
1. Zákonní zástupci jsou informováni o vzdělávacím postupu a podpůrných opatřeních.
1. Individuální vzdělávací plán (IVP) je zpracován na základě doporučení PPP/SPC a souhlasu zákonného zástupce.
[bookmark: _Toc238408935]4.3 Vzdělávání dětí nadaných
Škola věnuje pozornost individuálním potřebám mimořádně nadaných dětí. Vzdělávací program je přizpůsoben tak, aby byl pro tyto děti dostatečně podnětný a rozvíjející.
1. Učitelky sledují projevy nadání a informují zákonné zástupce.
1. Na základě doporučení PPP lze uplatnit podpůrná opatření i u nadaných dětí.
1. Škola nabízí rozšiřující aktivity a projekty k rozvoji specifických dovedností.
[bookmark: _Toc238408936]4.4 Jazyková příprava, pedagogická diagnostika a portfolia
Mateřská škola poskytuje dětem s nedostatečnou znalostí českého jazyka jazykovou podporu od nástupu do předškolního vzdělávání. Podpora probíhá především v běžných činnostech a komunikačních situacích, s využitím vizuálních opor, jednoduchých instrukcí, neverbální komunikace a spolupráce s vrstevníky. Pokud jsou splněny podmínky stanovené právními předpisy, škola organizuje skupinu pro bezplatnou jazykovou přípravu.

Pedagogická diagnostika je realizována průběžně jako součást každodenní pedagogické práce. Jejím cílem není srovnávat děti mezi sebou, ale sledovat individuální pokroky dítěte v čase a plánovat přiměřenou podporu. Škola může vést diagnostické portfolio a výběrové dětské portfolio v souladu se ŠVP PV. Diagnostické záznamy jsou důvěrné a slouží pouze oprávněným osobám v rozsahu nezbytném pro vzdělávání, podporu dítěte a spolupráci se zákonnými zástupci nebo poradenskými pracovišti.
[bookmark: _Toc238408937]4.5 Praktická organizace třídy a center aktivit
Organizace vzdělávání ve třídě vychází ze ŠVP PV a třídního vzdělávacího programu. Učitelka plánuje nabídku činností tak, aby děti měly dostatek prostoru pro hru, pohyb, komunikaci, tvoření, samostatnou volbu, odpočinek i individuální podporu. Při práci v centrech aktivit učitelka nastavuje srozumitelná pravidla, sleduje bezpečnost, dostupnost pomůcek, přiměřenou náročnost činností a zapojení všech dětí podle jejich možností.

· Před zahájením činnosti učitelka připraví prostor, pomůcky a bezpečnostní pravidla,
· děti jsou vedeny k samostatnosti, spolupráci, úklidu a šetrnému zacházení s materiálem,
· asistent pedagoga podporuje dítě nebo skupinu dětí podle doporučení a pokynů učitelky,
· po skončení činnosti učitelka vyhodnotí bezpečnost, zapojení dětí a poznatky využitelné pro další plánování.
[bookmark: _Toc238408938]4.6 Distanční vzdělávání při mimořádných opatřeních
V případech stanovených právními předpisy, zejména při krizových opatřeních, mimořádných opatřeních orgánů ochrany veřejného zdraví nebo nařízení karantény, kdy není možná osobní přítomnost většiny dětí ve škole, poskytuje mateřská škola vzdělávání distančním způsobem v rozsahu odpovídajícím aktuálním podmínkám. Povinnost účastnit se distančního vzdělávání se vztahuje zejména na děti plnící povinné předškolní vzdělávání. Vzdělávací nabídka vychází ze ŠVP PV a respektuje individuální možnosti dítěte i podmínky rodiny.
[bookmark: _Toc238408939]Část V – Závěrečná ustanovení

Tento provozní a vnitřní řád mateřské školy byl projednán pedagogickou radou dne ___________________ a nabývá účinnosti dne 1. září 2026.

Dnem nabytí účinnosti tohoto řádu se ruší předchozí znění provozního a vnitřního řádu mateřské školy a jeho dodatky v rozsahu, v němž upravovaly tutéž oblast.

Tento řád je zveřejňován obvyklým, průkazným a dostupným způsobem. Škola jej zpřístupňuje dálkově, zejména na webových stránkách školy nebo jiným určeným elektronickým způsobem, a současně v tištěné podobě na dostupném místě v prostorách jednotlivých pracovišť MŠ. Zveřejnění se provádí při vydání řádu a při každé jeho úpravě. Zákonní zástupci jsou o vydání, dostupnosti a významných změnách řádu informováni při přijetí dítěte do MŠ, při zahájení školního roku, prostřednictvím obvyklých komunikačních kanálů školy a vždy při podstatné aktualizaci dokumentu.

Zaměstnanci školy jsou s tímto řádem a jeho následnými změnami seznámeni prokazatelným způsobem. Provozní zkušenosti, podněty zaměstnanců, zjištění z kontrolní činnosti, změny organizace provozu nebo změny právních a metodických požadavků mohou být podkladem pro jeho další aktualizaci.

Za sledování potřeby aktualizace odpovídá zástupkyně ředitele pro MŠ ve spolupráci s vedoucími učitelkami jednotlivých pracovišť. Návrhy změn předkládá řediteli školy; po schválení se změna zapracuje do dokumentu, označí datem účinnosti a zveřejní stejným způsobem jako řád při jeho vydání.

	V Mimoni dne 
	Ing. Tomáš Kobr, MBA, ředitel školy 
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