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Vnitřní řád Mateřské školy Bílovice - LutotínVnitřní řád Mateřské školy Bílovice - Lutotín

Zaměstnanci MŠ potvrzují svým podpisem, že se řádně seznámili s Vnitřním řádem Mateřské 
školy Bílovice - Lutotín, příspěvková organizace, okres Prostějov platným pro školní rok 
2025/2026, který je trvale umístěn v šatně mateřské školy a taktéž zveřejněn na webových 
stránkách školy.

Prezenční listina: seznámení s Vnitřním řádem Mateřské školy Bílovice - Lutotín, příspěvková 
organizace, okres Prostějov:

Místo a datum provedení aktualizace:
Bílovice - Lutotín
dne 1.9.2025                                                                      



Vnitřní řád mateřské školy 

Mateřská škola zajišťuje pravidelný denní režim a řád, který  je současně natolik flexibilní,  
aby umožňoval přizpůsobit průběh dne aktuální situaci.

 Zápis dětí:

Zápis dětí probíhá v termínu stanoveném od 15. března do 15. dubna. Ředitelka školy 

stanoví místo a dobu konání zápisu pro následující školní rok. Do MŠ se přijímají děti, 

které jsou do 5. roku věku řádně přeočkovány, pokud se na ně nevztahuje výjimka daná 

zákonem.

Provoz mateřské školy  :   

Mateřská  škola  zajišťuje  pravidelný  denní  režim  a  řád,  který  je  současně  natolik 

flexibilní,  aby  umožňoval  přizpůsobit  průběh  dne  aktuální  situaci,  individuálním 

potřebám  dětí  a  jejich  pedagogické  diagnostice.  Organizace  dne  je  založena  na 

principu integrovaných bloků a vytváření podnětného a respektujícího prostředí.

Provoz MŠ Bílovice – Lutotín je od  pondělí do pátku od 6.30 hodin do 16.30 hodin 

6.30 – 8.30 scházení dětí

12.15 – 13.00 rozcházení dětí po obědě

15.00 – 16.30 odpolední rozcházení dětí

Po dohodě s učitelkou mohou rodiče přivádět a odvádět děti i v jinou dobu podle svých 

potřeb. Děti přicházejí a odcházejí v doprovodu rodičů, jen ve výjimečných případech 

a na základě písemné dohody (viz zmocnění) může takto učinit jiná dospělá osoba nebo 

sourozenec dítěte. 

Docházka dětí   :  



Děti  chodí  do  MŠ  pravidelně,  každou  nepřítomnost  omluví  rodiče  ihned  učitelce. 

Při  výskytu  infekčního  onemocnění  v  rodině  také  neprodleně  informují  mateřskou 

školu. Za bezpečnost dítěte plně odpovídá učitelka až do předání dítěte rodičem ve

třídě  –  nelze  nechat  dítě  v  šatně  samotné. Děti  chodí  do  mateřské  školy  čistě 

upravené. K pobytu v MŠ dítě potřebuje papuče, pyžamo, zástěrku nebo hrací kalhoty 

bez šlí. Pro pobyt venku starší kalhoty nebo tepláky a boty. Děti nemohou mít stejné 

kalhoty  do  třídy  i  na  pobyt  venku,  musí  mít  ve  skříňce  náhradní  spodní  prádlo. 

Všechny  věci  by  mělo  mít  dítě  zřetelně  označené  (např.  Fixem),  aby  nedocházelo 

k  záměnám.  Není  vhodné  dávat  dětem  do  MŠ  cenné  předměty.  Vlastní  hračky 

a drobnosti může mít dítě v MŠ s vědomím rizika a možnosti poškození nebo ztráty. 

Kontakt rodičů s učitelkami je možný denně během přivádění a odvádění dětí, rodiče 

mají  právo  vyžádat  si  konzultaci  s  ředitelkou  či  učitelkami  školy  (po  předchozí 

domluvě).

Uzavření mateřské školy pro školní rok 2025/2026:

Vánoční i letní prázdniny se řídí školním stravovacím zařízením v ZŠ Kostelec na Hané.  

V případě, že školní kuchyně nevaří, zůstává MŠ z provozních důvodů uzavřená.

- vánoční prázdniny: pondělí 22.12.2025 – pátek 2.1.2026

- letní prázdniny: 13.7. – 31.8.2025

Organizace dne :

6:30 – 09:00 hod.: spontánní činnosti (námětové, konstruktivní, didaktické, pracovní, 

hudební,  výtvarné,  atd.),  individuální,  skupinová i frontální  práce  s dětmi,  pohybové 

aktivity

09:00 - 09:30 hod: hygiena, svačina

09:30 – 10:00 hod: řízená výchovně – vzdělávací činnost

10:00 – 11:30 hod: třída 2 (Korálky) - pobyt venku, 11:30 – 12:00 převlékání z pobytu 

venku, hygiena, oběd

10:00 - 12:00 hod: třída 1 (Pastelky) - pobyt venku, 12:00 - 12:30 převlékání z pobytu 

venku, hygiena, oběd

12:15  –  12:30  hodin:  předávání  dětí  ze  třídy  2  (Korálky)  po  obědě,  příprava  na 

odpolední odpočinek



12:45  –  13:00  hodin:  předávání  dětí  ze  třídy  1  (Pastelky)  po  obědě,  příprava  na 

odpolední  odpočinek  (četba  pohádky,  poslech  relaxační  hudby,  zpěv  ukolébavky). 

Dle hygienické vyhlášky č. 160/2024 Sb., musí mít dítě po obědě 20 minutový klidový 

režim. Pokud dítě usne, nebudíme, respektujeme jeho fyziologickou potřebu odpočinku.

13:00 - 14:30 hodin: odpočinek dětí dle jejich individuální potřeby, klidové aktivity

14:30 - 15:00 hodin: hygiena, odpolední svačina

15:00  -  16:30  hodin:  spontánní  a skupinové  hry  dětí,  pokračování  v započatých 

dopoledních, aktivitách, individuální plánované činnosti 

Časové údaje jsou orientační, v průběhu dne je možno přizpůsobit organizaci činností dětí jejich potřebám  

a aktuální situaci. Zachovány zůstávají vždy přiměřené intervaly mezi jídly, dostatečný pobyt venku.

Organizace vzdělávání:

Organizace vzdělávání je nastavena tak, aby vyhovovala jak školskému zákonu, tak i 

podmínkám školy a především dětem. Pedagogické pracovnice jsou povinny dodržovat 

níže uvedená pravidla.

Mateřská škola Bílovice - Lutotín nabízí dětem přátelské, láskyplné, vstřícné a podnětné 

výchovně - vzdělávací prostředí, které je obsahově bohaté. Důležité je, aby každé dítě 

chodilo  do  mateřské  školy  rádo,  těšilo  se  na  své  kamarády  i  učitele  zároveň. 

Výchovně  -  vzdělávací  činnost  se  přizpůsobuje  individuálním  schopnostem  a 

zvláštnostem jedinců ve třídě, váže se k individuálně různým potřebám. Pracovnice MŠ 

mají  povinnost  každému  dítěti  poskytovat  pomoc  a  podporu,  rozvíjet  nadání. 

Pedagogické pracovnice  děti  vhodně motivují,  jsou vždy perfektně  připravené,  mají 

nachystané dostatečné množství  pomůcek.  Didaktický styl  vzdělávání  je  v  mateřské 

škole založen na principu vzdělávací nabídky, na individuální volbě dítěte v rámci této 

nabídky a jeho aktivní účasti.  Vzdělávání probíhá v rámci integrovaných bloků, které 

nabízejí dětem navazující vzdělávací obsah s mottem „Děti by měly dostat  dvě věci: 

kořeny a  křídla.  Kořeny směřující  do  minulosti  a  křídla,  volnost  a  svobodu,  mířící 

k zodpovědné budoucnost.“ 

Péče o děti s potřebou jazykové podpory: V rámci provozu mateřská škola poskytuje 

bezplatnou  jazykovou  přípravu dětem  s  nedostatečnou  znalostí  českého  jazyka 

(cizinci) a nově i českým občanům, pokud je u nich tato potřeba identifikována. 

https://www.google.com/search?sca_esv=34443d8b2c0c5fa7&cs=1&sxsrf=AE3TifONN97FlVuaKYeJRrQGD5sbsorJ7A%3A1756456090313&q=vyhl%C3%A1%C5%A1ka+%C4%8D.+160%2F2024+Sb.&sa=X&ved=2ahUKEwiTn6jqzK-PAxXixQIHHWNvAAIQxccNegQIAhAB&mstk=AUtExfBQCuAD_vXRFTTmGymkl7DGwSGZPlm-5G6Db_HjpYlo3H7wJzvw5Q_KAiCnJ80RsqPVRgEt3EIl2pR2lUv7wBG8Dx9nAPq4Sdfd2vPTPhKZxuuXxs_-6qJYcMwJywUidN3HHneDGBA5c6lJe1ZFwviujKLY1nt2AK8GEwGTxKIDsjk&csui=3


Řízení mateřské školy

 Povinnosti, pravomoce a úkoly všech zaměstnanců jsou jasně vymezeny.

 Při vedení zaměstnanců se  ředitelka Mgr. Michaela Bernatíková snaží vytvářet 

ovzduší  vzájemné  důvěry  a  tolerance,  zapojuje  spolupracovníky  do  řízení  mateřské 

školy,  ponechává  jim  dostatek  pravomocí  a  respektuje  jejich  názor.  Podporuje 

a motivuje spoluúčast všech členů týmu na rozhodování o zásadních otázkách školního 

programu.

 Ředitelka vyhodnocuje práci všech zaměstnanců, z výsledků vyvozuje závěry 

pro  další  práci.  Pozitivně  zaměstnance  motivuje  a  podporuje  jejich  vzájemnou 

spolupráci, usiluje o klid a spokojenost na pracovišti. Pedagogický sbor pracuje jako 

tým, zve ke spolupráci rodiče.

 Mateřská škola Bílovice – Lutotín spolupracuje se zřizovatelem a dalšími orgány 

státní správy a samosprávy, s nejbližší základní školou, popřípadě i jinými organizacemi 

v  místě  mateřské  školy  a  s  odborníky  poskytujícími  pomoc  zejména  při  řešení 

individuálních výchovných a vzdělávacích problémů dětí.

Personální a pedagogické podmínky

Podrobnosti o pravidlech vzájemných vztahů se zaměstnanci v mateřské škole

Vzájemné  vztahy  mezi  zaměstnanci  mateřské  školy  a  dětmi,  nepřímo  i  zákonnými 

zástupci dětí, musí vycházet ze zásad vzájemné úcty, respektu, názorové snášenlivosti, 

solidarity a důstojnosti.

Všichni  zaměstnanci  mateřské  školy,  děti  a  jejich  zákonní  zástupci  se  vzájemně 

respektují,  dbají  o  vytváření  partnerských  vztahů  podložených  vzájemnou  úctou, 

důvěrou a spravedlností.

Všichni zaměstnanci mateřské školy, děti a jejich zákonní zástupci dbají               na  

dodržování základních společenských pravidel, pravidel slušné a zdvořilé komunikace, 

pracovní tým funguje na základě jasně vymezených a společně vytvořených pravidel.

Pedagogičtí  pracovníci  se  sebevzdělávají,  ke  svému  dalšímu  vzdělávání  přistupují 

aktivně,  pracují  profesionálním  způsobem  (v  souladu  se  společenskými  pravidly  a 

pedagogickými a metodickými zásadami výchovy a vzdělávání předškolních dětí).



Povinnost zaměstnanců MŠ 

Každý zaměstnanec má jasně stanovenou pracovní dobu a pracovní náplň.  

Pracovní náplň ředitelky

Je statutárním orgánem školy. Jedná ve všech záležitostech jejím jménem. Řídí školu. 

Odpovídá  za  chod  školy,  řídí  ostatní  pracovníky,  koordinace  se  uskutečňuje 

prostřednictvím pedagogických a provozních porad.  Ve spolupráci s pedagogy tvoří 

Školní a Třídní vzdělávací program, v případě potřeby IVP , dohlíží na jejich plnění. 

Zpracovává vnitřní řád školy. Sleduje, kontroluje a hodnotí výchovně vzdělávací proces, 

včetně jeho výsledků. Provádí zápis dětí do školy, rozhoduje o ukončení docházky dítěte 

do školy podle zákona č. 561/2004. Projednává s rodiči souhlas k vyšetření v PPP nebo 

SPC. Přijímá pracovníky do pracovního poměru, určuje pracovní náplně. Zodpovídá za 

řádné  vedení  agendy  a  podkladů  souvisejících  se  mzdovou  agendou.  Zajišťuje 

efektivnost využívání finančních prostředků, schvaluje objednávky školy. Odpovídá za 

vedení dokumentace školy. Odpovídá za zpracování evaluační a výroční zprávy školy. 

Odpovídá za plnění úkolů BOZP, PO, odpovídá za vedení předepsané dokumentace v 

oblasti BOZP a PO.

Pracovní náplň učitelky

Pracuje  podle  Školního  vzdělávacího  programu.  Odpovídá  za  výsledky  práce 

u svěřených dětí,  zejména za používání  vhodných pedagogických prostředků,  forem 

a  metod  práce.  Svou  práci  plánuje  a  promýšlí,  pečlivě  se  na  ni  připravuje.  Vede 

příslušnou  pedagogickou  dokumentaci  a  záznamy  o  dětech.  Je  osobně  zodpovědná 

za ochranu a bezpečnost dětí v době, kdy s nimi pracuje, až do doby, kdy je předá jiné 

pracovnici mateřské školy, rodičům, nebo jimi pověřené osobě. Řídí činnost dětí tak, 

aby předcházela úrazům a zachovávala stanovené psychohygienické a psychosociální 

podmínky. S rodiči dětí jedná taktně a laskavě, podává jim pravdivé a úplné informace 

o dítěti a veškerém dění v MŠ. V případě potřeby jim pomáhá radou nebo odkazem na 

odbornou pomoc. Další sebevzdělávání považuje za samozřejmou a trvalou součást své 

pedagogické  práce.  Dětem  i  jejich  rodičům  se  snaží  vytvářet  v  mateřské  škole 

každodenní prostředí tolerance, slušnosti, povzbuzování, bezpečí, jistoty a spokojenosti. 

Preferuje citové a sociální složky výchovy s ohledem na věkové zvláštnosti dětí. Pečuje 

o inventář školy a šetrně s ním zachází. Při odchodu z pracoviště zabezpečuje budovu 

proti  vloupání  a  kontroluje  její  technický  stav,  v  době   nepřítomnosti  ředitelky  M. 

Bernatíkové podává objektivní informace a zajišťuje plynulý provoz mateřské školy. 

Sleduje evidenci učebních pomůcek a zajišťuje jejich opravy. Učitelka Klára Nečasová 

se  stará  o dětskou a  učitelskou knihovnu a  vede její  evidenci.  Společně se  školnicí 



pečuje  o audiovizuální techniku na škole, podílí se na pravidelných kontrolách. Také 

vede  odpovědnost  za  údržbu  zahradního  domečku,  pravidelně  inovuje  pociťový 

chodníček. Učitelka Iveta Veruňáková je zdravotníkem, stará se o lékárničku, doplňuje 

její obsah a sleduje dobu expirace léků. Také vede kroniku. Učitelka Tereza Plevová 

provádí  záznamy z porad a třídních schůzek,  stará se o vyvýšené záhony na školní 

zahradě. Všichni pedagogičtí pracovníci se podílí na výzdobě školy. 

Pracovní náplň provozní pracovnice ve fci:

1) školnice (úklid a údržba)

a) Při běžném úklidu prováděném denně: Vytře podlahy všech místností včetně chodeb, 

omyje  záchody,  otře  prach  v  místnostech,  na  okenních  rámech i  hračkách,  vyvětrá, 

vyluxuje koberce. Jedenkrát za 3 týdny zajistí výměnu ložního prádla na lehátkách dětí,  

průběžně stírá prach, jedenkrát za měsíc zajistí omytí hraček dezinfekčním roztokem. 

Udržuje v pořádku a čistotě zahradu,  pískoviště,  dbá o dodržování  pořádku v okolí 

školy.  Provádí  drobné  opravy  a  úpravy  na  majetku  školy.  Větší  nedostatky  nahlásí 

ředitelce školy nebo přímo zřizovateli a to podle rozsahu závažnosti a neodkladnosti. 

Navrhne  způsob  opravy.  Pravidelně  kontroluje  záznamy  uvedené  v  listu  závad 

zapsaných pracovníky školy, závady odstraňuje. Odpovídá za pořádek a bezpečnost na 

půdě a v technických prostorách školy (sklepy, kotelny, sklady). Zodpovídá za praní 

a čištění prádla, vybavení místností ručníky a hygienickými potřebami. Zodpovídá za 

hospodaření s  kontejnery (popelnicemi) a pravidelné vysypávání odpadkových košů. 

Připravuje školní zahradu na pobyt dětí venku a provádí úklid stanovených prostor.

b) Při hlavním úklidu prováděném jednou za měsíc kromě úkonů prováděných běžně: 

Omyje dveře, podlahy ošetří a vyleští, utře lehátka, vysmýčí stěny, 4x ročně čistí okna 

včetně okenních rámů zvenku i uvnitř. Odpovídá za čistotu, včasný úklid a stanovenou 

teplotu místností i dodržování všech hygienických pravidel. 

S  dětmi  jedná  laskavě  a  v  souladu  s  výchovným působením učitelek,  pomáhá 

při oblékání a vysvlékání dětí v šatně. 

2) obsluha plynového kotle + kontrola, péče o majetek

Trvale udržuje v kotelně a příslušejících místnostech pořádek a čistotu, neskladuje zde 

starý  papír  apod.  Nevykonává  v  kotelně  práce  nesouvisející  s  provozem  kotelny. 

Dodržuje: 

- pokyny výrobce kotlů k provozu a údržbě.

- ustanovení místního provozního řádu (kontrola těsnosti spojů a příslušných armatur, 

zjišťování přítomnost CO, vyhlášky č. 91/1993 Sb.).



- stanovenou obsluhu plynového kotle.

- normu ČSN 79 0012 při obsluze expanzních nádob.

- bezpečnostní předpisy.

Kontroluje  teplotu  ve  třídách během celého topného období,  provádí  regulaci  tepla, 

kontroluje pořádek a bezpečnost v šatnách, kontroluje uzamykání oken        a vchodů po  

výuce. Kontroluje čistotu umělého osvětlení, stav střechy, kontroluje stav hygienických 

zařízení, doplňuje hygienický materiál.  Kontroluje správnost školních hodin, zajišťuje 

změny při přechodu na letní a zimní čas.

Zajišťuje vstup do školy pracovníkům firem, které provádějí  revize,  údržbu,  opravy 

apod., zúčastňuje se prověrek BOZP, komunitních shledání a dalších akcí MŠ.

3) pracovník obchodního provozu ŠJ 

a/ Dohotovuje jídlo z polotovarů, příprava na talíř, výdej.

b/ Dbá na přesné dodržování všech hygienických předpisů, vede předepsané tiskopisy, 

vytváří  v  jídelně  prostředí,  které  podporuje  výchovu  ke  správným  stravovacím  a 

společenským zvyklostem. 

c/  Objednává  a  eviduje  čistící  potřeby  a  stolní  nádobí,  příbory  a  drobný  inventář 

kuchyně a jídelny, pere kuchyňské prádlo a pracovní oděvy.

Pracovní náplň asistenta pedagoga

    1) Individuální pomoc dítěti při začleňování se a přizpůsobení se školnímu prostředí,

    individuální pomoc dítěti při výchovné a vzdělávací činnosti.

2) Pomoc pedagogickým pracovníkům školy při výchovné a vzdělávací činnosti.

3) Pomoc při vzájemné komunikaci pedagogů s dítětem.

4) Pomoc při spolupráci se zákonnými zástupci žáka.

5)  Přímá  pedagogická  činnost  spočívající  v  pomocných  výchovných  pracích  zaměřených  na 
zkvalitnění společenského chování dítěte.

6)  Přímá  pedagogická  činnost  spočívající  v pomocných  výchovných  pracích  zaměřených  na 
vytváření základních pracovních, hygienických a jiných návyků.

7) Rutinní výchovné úkony zaměřené na společenské chování, pracovní, hygienické a jiné návyky 
a pohybové aktivity (tzn.  upevňování společenského chování, pracovních hygienických a jiných 
návyků, péče a pomoc při pohybové aktivizaci dítěte).



Pracovní náplň školního asistenta

a) Poskytuje základní nepedagogickou podporu a to formou spolupráce s rodiči. Tyto 
činnosti provádí školní asistent pouze se souhlasem rodičů nebo zákonných zástupců 
dítěte.

b)  Zprostředkovává  komunikaci  s  komunitou,  rodinou  a  školou  spočívající  např.  v 
aktivitách  vedoucích  k  zajištění  pravidelné  docházky  dětí,  porozumění  rodinnému 
prostředí  dětí  a  zajištění  přenosu  informací  mezi  školou  a  rodinou.  Pomáhá  v 
překonávání bariér mezi školou a rodinou, které mohou vyplývat z odlišných životních 
podmínek dítěte nebo odlišného kulturního prostředí. 

c) Pomáhá v zajišťování výjezdů školy (výlety).

d)  Poskytuje  přímou  nepedagogickou  podporu  dětí  v  předškolním  vzdělávání 
spočívající např. v nácviku jednoduchých činností při příchodu a pobytu ve škole nebo 
při  akcích školy,  pomoci při  oblékání.  Dále vykonává např.  organizační činnosti  při 
zajištění  školního  stravování  dětí  (komunikace  se  školní  jídelnou  a  rodiči  apod.), 
podporuje děti při manipulaci s pomůckami, při podpoře soběstačnosti a motivaci ke 
vzdělávání.

e) Poskytuje podporu pedagogovi při administrativní a organizační činnosti.

Dodatek k pedagogickým podmínkám

Učitelský sbor pracuje na základě jasně vymezených kompetencí, společně vymezených 

pravidel, činnost směřuje k průběžnému zkvalitňování podmínek, průběhu a výsledků 

vzdělávání.

Pedagogické pracovnice se průběžně vzdělávají prostřednictvím zajímavých seminářů, 

samostudiem,  vzájemnými  metodickými  návštěvami.  Ke  svému  povolání  přistupují 

aktivně a odpovědně (viz výše).

Paní  ředitelka  provádí  personální  audit  –  pro  přijímání  nových  pracovnic  má jasně 

stanovená kritéria (viz pracovní náplně zaměstnanců). 

Pedagogické pracovnice mají povinnost se chovat, pracovat a jednat profesionálně s  

láskyplným přístupem k dětem, být slušné k rodičům, kolegyním, přátelům školy.



Plán vnitřní kontrolní činnosti 

Je prostředkem sjednocování, působení pedagogického kolektivu a výměny zkušeností, 

je to průběžná zpětná vazba prováděná v různých úhlech pohledu, v různých, avšak 

pravidelných časových úsecích.

Cíl:   Uplatňovat  demokratický  styl  řízení  v  rámci  koncepčního,  personálního 

i technickoekonomického řízení. 

Prostředky: 

- vlastní zpětná vazba – sebeevaluace

- každodenní hodnocení vlastní práce jednotlivce

- každodenní hodnocení učitelky ve třídě

–  vzájemné  předávání  informací,  postřehů,  výměna  zkušeností,  popř.  stanovení 

strategických postupů…

- hospitační činnost ředitelky se zaměřením na práci učitelky, ale i na dosaženou úroveň 

dětí

- pedagogické porady jednou za dva měsíce, kolektivní evaluace za určený časový úsek

- pololetní hodnocení práce s dětmi

- zpětná vazba – od rodičů, ze ZŠ, od veřejnosti, od zřizovatele, výsledky ČŠI

Kritéria:

- hodnocení individuálních výsledků vzdělávání u dětí – záznamy o dětech

-  kritéria  pro  pedagogickou  pracovnici:  kvalita  práce  s  dětmi,  přístup  k  dětem, 

individualizace  výchovy,  pedagogická  diagnostika,  kvalita  vedení  pedagogické 

dokumentace,  sebevzdělávání  učitelky  a  jeho  využití  v  praxi,  spolupráce  s  rodiči  a 

veřejností, vytváření image školy a její pozitivní propagace



Plán pedagogických a provozních rad 

Porady jsou svolávány dle potřeby, provozní rady minimálně 2-3x za rok, pedagogické  

rady minimálně každý druhý či 3. měsíc v roce.

Náplň provozních rad: 

PŘÍPRAVNÝ TÝDEN - zahájení školního roku (připravenost budovy a školní zahrady) 

- akce školy (roční plán) - pracovní doba zaměstnanců + náplně práce, školení BOZP a 

PO PROSINEC - čerpání ochranných pomůcek- čerpání FKSP- zajištění zařízení v době 

případného  uzavření  provozu  (diskuse  na  téma  zástupy  v  době  možné  pracovní 

neschopnosti)

PROSINEC – kontrola úklidu vnitřních a vnějších prostor MŠ –  doplnění osobních 

ochranných pracovních prostředků -rozdělení úkolů k inventarizaci – čerpání FKSP – 

požadavky provozní pracovnice

ČERVEN/ČERVENEC - plán dovolených - zajištění zařízení po dobu letních prázdnin - 

úkoly pro prázdninový provoz – kontrola spotřeby el. energie, plynu atd., poděkování 

zaměstnancům za práci

Náplň pedagogických rad: 

PŘÍPRAVNÝ TÝDEN – zahájení školního roku (zhodnocení výzdoby tříd a vstupních 

prostor  školy)  –projednání  a  schválení  ŠVP  a   všech  inovovaných  řádů  školy  – 

koncepce ředitelky MŠ -  plán akcí školy (roční plán) - příprava a organizace školního 

roku (dokumentace a agenda třídy, rozdělení kompetencí)

LISTOPAD  – kontrola plnění závěrů – realizace logopedické depistáže v MŠ – Fond 

Sidus  -  organizační  informace týkající  se  chodu MŠ (vánoční  komunitní  shledání  s 

rodiči,  Mikuláš,  přání  a  dárečky vyráběné  dětmi  k  Vánocům,  přání  pro  jubilanty  v 

obcích  Bílovice  a  Lutotín),  zhodnocení  výzdoby  tříd  a  vstupních  prostor  školy, 

předávání informací ze školení



LEDEN – kontrola plnění závěrů - kontrola a evaluace TVP – pololetní hodnocení tříd – 

diagnostika  školní  zralosti  –  konzultační  hodiny  pro  rodiče  –  autoevaluace  všech 

zaměstnanců – vnitřní záležitosti školy (akce na 2. pololetí, diskuse na téma: tandemy, 

projektové dny, Velikonoce) 

DUBEN - kontrola plnění závěrů – příprava k zápisu dětí do ZŠ – příprava samotného 

zápisu do MŠ – vnitřní záležitosti školy (komunitní shledání, besídky ke Dni matek, 

výlety,  tandemy  a  projektové  dny,  slavnostní  pasování  předškoláků  na  školáky, 

Pyžámková noc atd.),  zhodnocení výzdoby tříd a vstupních prostor školy, zhodnocení 

prožitkové a environmentální výchovně-vzdělávací činnosti v MŠ,  předávání informací 

ze školení

ČERVEN –  kontrola  plnění  závěrů  -  diagnostika  dětí  –  pololetní  hodnocení  tříd  - 

komplexní  hodnocení  celého  školního  roku  ve  výroční  práci  –  autoevaluace 

zaměstnanců  včetně  samostudia  pedagogických  pracovníků  -  kronika  –  organizace 

prázdninového provozu 

Plán spolupráce s rodiči   a přáteli MŠ  

Třídní schůzky: 

1. září 

2. únor

3. duben

Komunitní shledání:

1. říjen – podzimní 

2. prosinec - vánoční

3. duben - velikonoční

4. květen – shledání se seniory a oslava Dne matek

Průběžně hledáme nové formy spolupráce s rodinou, posilování vzájemné důvěry  a  

spolupráce i dostatečné informovanosti o dění v mateřské škole.



Spoluúčast rodičů

  Ve  vztazích  mezi  učitelkami  a  rodiči  je  vytvářeno  prostředí  oboustranné 

vzájemné důvěry a otevřenosti, vstřícnost, porozumění a ochota aktivně spolupracovat 

při vzdělávání dětí předškolního věku.

  Rodiče mají možnost se podílet na dění v MŠ, účastnit se různých programů 

– vždy ale s aktivním přístupem a zapojením se do aktivit spolu se svým dítětem.

  Rodiče jsou dostatečně a průběžně informováni o všem, co se v mateřské škole 

děje  (prostřednictvím  webových  stránek,  schůzek,  nástěnek,  letáčků  i  ústních 

informací). O prospívání  a výsledcích vzdělávání jsou rodiče informováni, pokud mají 

zájem, či pokud se děje něco mimořádného. V těchto případech si učitelky sjednávají 

schůzku s rodiči mimo dobu jejich přímé vzdělávací práce.

  Učitelky sledují konkrétní potřeby dětí, respektive rodin, nepřebírají však fci 

rodinného poradce, nepřekračují své kompetence při komunikaci s rodiči. 

Učitelky  děti  nevychovávají,  nýbrž  rodičům  pomáhají  s  výchovně  -  vzdělávací  

činností.

  Učitelky  chrání  soukromí  rodiny  a  mají  povinnost  zachovávat  diskrétnost 

ve sdělovaných skutečnostech. Učitelky jsou si vědomy, že veškeré informace týkající 

se dítěte či rodiny (osobního charakteru) jsou důvěrné. Provozní pracovnice k těmto 

údajům nemají přístup.

  Učitelky  respektují  názory  a  přání  rodičů,  pokud  nepřekračují  řád  školy 

či zásady ŠVP.

  Mateřská škola si je vědoma, že rodiče mají zákonnou primární povinnost v 

péči  o  dítě,  pouze doplňuje  rodinnou výchovu a  profesionálně  rodičům pomáhá při 

vzdělávání dětí. Prvořadým cílem spolupráce s rodiči je pro naši školu partnerství na 

úrovni a vzájemný respekt.

Mateřská škola si přeje při spolupráci s rodiči:

- Seznamovat rodiče s Očekávanými výsledky učení a s pokroky dítěte v rozvoji klíčových 
kompetencí a základních gramotností (čtenářské a matematické) v souladu s revidovaným 
RVP PV.

- Pravidelně rodičům prezentovat pedagogické diagnostické portfolio dítěte, které slouží 
jako podklad pro individuální přístup ve vzdělávání a pro zajištění co nejplynulejšího 
přechodu dítěte do základního vzdělávání.



- Poznávat výchovný styl rodiny, prohloubit poznatky o dítěti – zkvalitňovat tak vlastní 

výchovné působení.

-  Seznamovat  rodiče s  výchovnými záměry školy,  které mohou aplikovat  ve vedení 

dítěte doma.

-  Poskytovat  rodičům  představu  o  zvláštnostech  předškolního  věku,  poznatky 

zdravotnické, hygienické, psychologické, pedagogické.

V případě  přijetí  dítěte  s  nedostatečnou  znalostí  ČJ  či  dítěte  s  odlišným  jazykem, 

musíme brát v potaz jistou jazykovou bariéru v komunikaci s rodinou. Abychom nám 

všem  spolupráci  co  nejvíce  ulehčili,  je  třeba  přistupovat  k  dialogu  připraveně, 

promyšleně  a  empaticky.  Pedagog  by  měl  vůči  rodičům  dětí  s  OMJ  uplatňovat 

partnerský přístup, pochopení a respekt. Pro snazší porozumění bychom nechali přeložit 

do mateřského jazyka rodičů základní informace o programové nabídce MŠ, provozní 

informace jako jsou příchody a odchody, četnost jídel, čas oběda, podmínky spaní atd. 

Nechali bychom přeložit podrobnosti o přijímacím řízení a kritéria pro přijímání, platby 

v MŠ a výši stravného. Rodičům bychom dali  k dispozici přeložená základní práva a 

povinnosti rodičů i dětí, pro rychlejší komunikaci bychom upřednostňovali písemnou 

podobu, neboť je důležité, aby rodina dostávala informace o rozvoji a pokrocích svých 

dětí.

Hygienické podmínky     

( viz Vyhláška č. 410/2005 Sb. o hygienických požadavcích na prostory a provoz zařízení a provozoven 

pro výchovu a vzdělávání dětí a mladistvých).


