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PROINTEPO – Střední škola, Základní škola a Mateřská škola s.r.o.                                                                                       

Hrubínova 1458/1, 500 02 Hradec Králové 
 

Č.j.: 2/2026        Aktualizace: od 15. 1. 2026 
 

 
VNITŘNÍ ŘÁD MATEŘSKÉ ŠKOLY 

 
PROINTEPO – Mateřská škola zřízená podle § 16 odst. 9 je zařízení s celodenním provozem od 6:30  
do 16:00 hod. 

 
I. Přijímací řízení 

 

a) Zápis k předškolnímu vzdělávání se koná v období od 15. března do 15. dubna. Místo a termín 

zápisu stanoví ředitelka školy po dohodě se zřizovatelem a zveřejní je způsobem v místě 

obvyklým – webové stránky, informační plakátky, tisk, plakátky ve vitríně školy. Základním 

kritériem a podmínkou přijetí je Doporučení školského poradenského zařízení.  Přednostně 

jsou přijímány děti v režimu povinného předškolního vzdělávání. Děti mohou být do mateřské 

školy přijímány i v průběhu školního roku, pokud to dovoluje kapacita školy.  

b) Dítě do mateřské školy přijímá dle daných kritérií pro přijetí ředitelka školy na základě žádosti 

zákonných zástupců a doporučení školského poradenského zařízení a doporučení lékaře. 

Přijímání dětí do mateřské školy probíhá v rámci správního řízení. Přihlášku dítěte do mateřské 

školy si zákonní zástupci mohou vyzvednout v mateřské škole, na sekretariátu školy, dále je 

k dispozici na webových stránkách školy nebo je s nimi sepsána na místě při zápisu. Rozhodnutí 

o přijetí či nepřijetí dítěte do mateřské školy se vydává do 30 dnů po přijetí žádosti. 

c) Pro všechny nově přijaté děti se stanovuje zkušební pobyt na dobu tří měsíců. Při umístění do 

mateřské školy je brán v úvahu zájem zákonných zástupců, a především jsou zohledněny 

potřeby dítěte a jeho individuální doba potřebná k adaptaci. 

d) Mateřská škola může přijmout pouze dítě, které se podrobilo stanoveným pravidelným 

očkováním, má doklad, že je proti nákaze imunní nebo se nemůže očkování podrobit pro 

trvalou kontraindikaci. Výjimkou jsou děti v režimu povinného předškolního vzdělávání. 

Při přijetí do mateřské školy obdrží zákonní zástupci Dotazník aktuálních údajů dítěte, který 

musí vyplnit a při nástupu odevzdat v mateřské škole. 

e) Před nástupem do mateřské školy je vhodné domluvit s pedagogem případný průběh 

adaptačního období dítěte, pokud to vyžadují jeho speciální vzdělávací a individuální potřeby 

(např. zkrácený pobyt v mateřské škole), a tak usnadnit dítěti vstup do nového prostředí. 

V případě potřeby je možné individuálně adaptační období prodloužit. 

f) Při přijímání dětí do předškolního vzdělávání se berou v úvahu hygienické, provozní  

a personální podmínky pro konkrétní školní rok. Cílem je zajistit optimální podmínky pro rozvoj 

dětí s přihlédnutím k jejich speciálním vzdělávacím potřebám. 
 

II. Evidence dítěte 
 

a) Mateřská škola vede elektronickou evidenci dětí (školní matrika). 

b) Při nástupu dítěte do mateřské školy předají zákonní zástupci třídnímu pedagogovi formulář 

k vyplnění osob zmocněných k vyzvedávání dítěte z MŠ, Dotazník aktuálních údajů dítěte, ve 

kterém bude vyplněno:   

- jméno a příjmení dítěte  
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- rodné číslo 

- místo trvalého pobytu  

- jméno a příjmení zákonného zástupce 

- adresa pro doručování písemností  

- telefonické spojení  

- zdravotní stav dítěte. 

 

c) Součástí dokumentace jsou dále tyto formuláře: Seznámení se Školním řádem, Informovaný 

souhlas GDPR. 

d) Zákonní zástupci nahlásí v mateřské škole každou změnu ve výše uvedených údajích (zejména 

místo trvalého pobytu a telefon).  

e) Informace o dětech jsou důsledně využívány pouze pro vnitřní potřebu školy, oprávněné 

orgány státní správy a samosprávy a pro potřebu uplatnění zákona č. 106/1999 Sb.,  

o svobodném přístupu k informacím.  

 

III. Ukončení vzdělávání 

 

Ředitelka školy může ukončit docházku dítěte do mateřské školy po předchozím písemném 

upozornění zákonného zástupce dítěte jestliže: 

- se dítě bez omluvy zákonného zástupce nepřetržitě neúčastní předškolního vzdělávání 

po dobu delší než dva týdny, 

- zákonný zástupce dítěte opakovaně nedodržuje podmínky stanovené pro úhradu 

úplaty za vzdělávání nebo stravného, 

- pokud zákonní zástupci porušují povinnosti stanovené v tomto provozním řádu, 

- ukončení doporučí v průběhu zkušebního pobytu lékař nebo školské poradenské 

zařízení  

- dítě nezvládne zkušební pobyt v mateřské škole 

Předškolní vzdělávání nelze ukončit v případě dítěte, pro které je předškolní vzdělávání 

povinné. 

 

IV. Provoz mateřské školy 

 
a) Provoz mateřské školy je celodenní od 6:30 do 16:00 hodin.  

b) Zákonní zástupci nebo jimi určení zmocněnci přivádějí děti nejdéle do 8:00 hodin. Po domluvě 

s pedagogem, v nutných případech, je možný příchod i během dopoledne. Zákonní zástupci 

nebo jimi určení zmocněnci přebírají dítě od pedagoga. U povinného předškolního vzdělávání 

je dítě přítomno v mateřské škole od 8:00 do 12:00 hodin. 

c) Denní doba pobytu dětí venku je po maximální možnou dobu s ohledem na klimatické 

podmínky. 

d) Při akcích mateřské školy, kterých se účastní také zákonní zástupci (zmocněnci) jsou odpovědní 

za bezpečnost a zdraví svých dětí zákonní zástupci (zmocněnci).  

e) Provoz mateřské školy je přerušen v době školních prázdnin, otevřeno je v případě zjištěného 

zájmu zákonných zástupců (minimální počet dětí je polovina z počtu zapsaných dětí v daném 

školním roce). O omezení nebo přerušení provozu v průběhu letních prázdnin je konkrétní 

termín přerušení zákonným zástupcům písemně včas oznámen.  

f) V případě opakovaného vyzvedávání dítěte z mateřské školy po ukončení provozní doby, bude 

tato skutečnost oznámena oddělení sociálně právní ochrany dětí. O odchodech dětí po 

skončení provozu mohou být vedeny záznamy. Zákonným zástupcům může být stanovena 
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úhrada nákladů za péči o dítě po skončení provozní doby MŠ. V případě, že nedojde                               

k nápravě, bude tato skutečnost považována za porušení provozního řádu a dle platných 

předpisů může dojít i k ukončení docházky dítěte do školy. 

g) Postup v případě, že dítě nebude vyzvednuto včas zákonným zástupcem nebo pověřenou 

osobou, kdy nejsou telefonicky dostupní bude je pedagogický pracovník průběžně telefonicky 

kontaktovat; v případě, že se pedagogickému pracovníkovi nepodaří kontaktovat ani jednu 

z výše jmenovaných osob, je oprávněn kontaktovat orgán sociálně-právní ochrany dítěte 

(OSPOD), Policii ČR, případně městskou policii a ve spolupráci s policií zajistí předání dítěte 

pracovníkovi OSPOD; po celou dobu je pedagogický pracovník povinen vykonávat dohled nad 

dítětem. 

h) Zákonní zástupci tentýž den omlouvají děti nejpozději do 8:00 hodin, a to osobně, telefonicky 

nebo emailem pedagogovi mateřské školy. Na následující dny se omlouvají kdykoli v průběhu 

dne osobně, telefonicky, emailem.  

i) Stravu objednávají a odhlašují zákonní zástupci na internetové stránce 

https://objednavka.prointepo.org nejpozději do 10 hodin předchozího dne. V případě nemoci 

dítěte je nutné po dobu nemoci stravu odhlásit. Nárok na odebrání stravy, v případě nemoci 

dítěte, do jídlonosičů mají zákonní zástupci pouze první den nemoci. 

j) Zákonní zástupci (zmocněnci) jsou povinni osobně předat dítě pedagogovi, nahlásit případné 

změny zdravotního stavu dítěte. Vyskytne-li se u dítěte infekční onemocnění, zákonní zástupci 

tuto skutečnost neprodleně ohlásí mateřské škole. Zamlčování zdravotního stavu dítěte bude 

považováno za porušování provozního řádu školy. 

k) Do mateřské školy nebude přijato dítě s kašlem, teplotou, zvracením, vyrážkou nebo jinými 

příznaky infekčního onemocnění a dítě, u kterého se vyskytnou vši. Pokud dítě začne vykazovat 

známky onemocnění během pobytu v mateřské škole, budou zákonní zástupci telefonicky 

informováni a vyzváni k vyzvednutí dítěte z mateřské školy a k zajištění další zdravotní péče 

o dítě.  

l) Pedagog má právo požadovat od zákonných zástupců dítěte lékařské potvrzení o ukončení 

nemoci dítěte a souhlas lékaře s jeho návratem do kolektivu dětí.  

m) Pedagog nese odpovědnost za děti od doby, kdy dítě převezme od zákonných zástupců nebo 

jimi určených zmocněnců až do doby, kdy je opět zákonným zástupcům nebo zmocněncům 

předá. Zákonní zástupci zmocní zmocněnce v první školní den téhož roku na předepsaném 

formuláři v dokumentaci dítěte v mateřské škole. Předat dítě zmocněné osobě lze jen na 

základě písemného pověření zákonným zástupcem dítěte. Předat dítě jiné než zmocněné 

osobě po ústní nebo telefonické žádosti zákonných zástupců není možné. 

n) Vyzvedávání dětí se děje přímo ve třídě, v případě pobytu venku na školním hřišti, zákonní 

zástupci (zmocněnci) jsou povinni upozornit pedagoga, že si dítě přebírají. 

o) V případě, že si zákonní zástupci (zmocněnci) dítě vyzvedávají po obědě, čekají ve vestibulu 

školy. 

p) Zákonní zástupci se na vyzvání ředitele školy osobně zúčastní projednávání závažných otázek 

týkajících se vzdělávání dítěte.  

q) V mateřské škole se pracuje podle výchovné koncepce vycházející z Rámcového programu pro 

předškolní vzdělávání. Plánování výchovné práce vychází ze Školního vzdělávacího programu, 

který je k nahlédnutí u pedagoga v mateřské škole. Pedagogové zpracovávají Třídní vzdělávací 

program a Týdenní plány. Zákonní zástupci jsou informováni o činnostech dětí prostřednictvím 

nástěnek. Provozně technické záležitosti jsou se zákonnými zástupci řešeny písemně 

prostřednictvím e – mailu. 

r) Odborná komise zasedá jednou týdně a jejím hlavním cílem je vyhodnocování používaných 

metod a forem práce u dětí. Slouží především k případnému nastavení inovovaných závěrů, jak 

https://objednavka.prointepo.org/
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s dítětem co nejoptimálněji pracovat, vzhledem ke speciálním výchovně vzdělávacím 

potřebám dětí. Členy odborné komise jsou vedení PROINTEPA, speciální pedagogové, 

terapeuti (fyzioterapeut, ergoterapeut, logoped), speciální pedagog SPC a sociální pracovnice. 

Odborná komise se řídí dle ročního plánu, který je vypracován jedním z odborníků po vzájemné 

dohodě s jednotlivými třídními učiteli a reflektuje aktuální situaci, je průběžně aktualizován  

a doplňován dle návrhů členů týmu.  

s) Před nástupem do mateřské školy je se zákonným zástupcem realizována osobní schůzka, kde 

jsou pedagogickým pracovníkem sděleny základní informace o provozu. V průběhu školního 

roku probíhají individuální konzultace pedagoga se zákonným zástupcem. Individuální 

konzultace s ředitelkou školy je možno realizovat po dohodě na sekretariátu školy.  

t) Informace o připravovaných akcích v mateřské škole jsou vždy včas oznamovány na nástěnce 

v šatně mateřské školy. Doporučujeme zákonným zástupcům pravidelně sledovat nástěnku.  

u) Všechny děti v mateřské škole (MŠ) jsou pojištěny proti úrazům a nehodám v době pobytu 

dítěte v MŠ a při akcích MŠ organizovaných. 

v) Doporučené oblečení: děti by měly mít v kapsáři náhradní spodní prádlo, ponožky a denní 

oblečení. Dále je vhodné mít oblečení na zahradu (které mohou ušpinit), oblečení 

přizpůsobené aktuálnímu ročnímu období a počasí (nepromokavé boty, pláštěnku, zimní 

oblečení). Pokud dítě neudržuje hygienu – použití WC, je nutné, aby mělo v kapsáři dostatečné 

množství plen a také vlhčené ubrousky. Zákonní zástupci odpovídají za to, co mají děti 

v kapsářích, pedagog/asistent není povinen kontrolovat obsah kapsářů. 

w) Děti si mohou do MŠ nosit hračku, ale za ztrátu nebo poškození hraček přinesených  

z domova nenese pedagog odpovědnost.  

x) Zákonní zástupci mají povinnost zajistit, aby jejich dítě nenosilo do MŠ nevhodný oděv, oděvní 

doplňky, šperky či jiné předměty, kterými by sobě či jiným dětem mohlo způsobit zranění nebo 

ohrozit jejich bezpečí.   

 

V. Zajištění stravování 

 

a) Stravování dětí probíhá v budově školy ve školní jídelně; svačiny zajišťuje PROINTEPO – SŠ, ZŠ 

a MŠ s.r.o., obědy se dováží ze ZŠ a MŠ Bezručova. Ceny obědů a svačin se řídí platným ceníkem 

školy. 

b) Děti MŠ mají po celý den zajištěn pitný režim. 

c) Přihlašování a odhlašování obědů zákonní zástupci provádí do 10:00 hodin předchozího dne 

na internetových stránkách https://objednavka.prointepo.org. Při onemocnění dítěte si lze 

oběd vyzvednout pouze první den nemoci dítěte, na ostatní dny je nutno dítě ze stravování 

odhlásit. Neodhlášené obědy propadají. 

 
VI. Platby v mateřské škole 

 

a) Platba příspěvku na provoz se řídí ceníkem školy. Částka je uvedena ve smlouvě o příspěvku 

na provoz uzavřené vždy po dobu docházky dítěte do MŠ. Způsob platby: převodem na účet 

školy ve stanovených termínech (i v době nepřítomnosti dítěte v MŠ), ve výjimečných 

případech v hotovosti na sekretariátu školy. 

b) Výši úhrady za školní stravování (přesnídávky a svačiny) stanovuje ředitel školy, obědy se řídí 

ceníkem školní jídelny ZŠ Bezručova. Zákonní zástupci jsou o změnách včas informováni, cena 

obědů je stanovena dle „Smlouvy na odběr obědů a svačin“ ze ZŠ Bezručova.  Stravné zahrnuje 

přesnídávku, odpolední svačinu a oběd. Způsob platby: převodem na účet školy s daným 

variabilním symbolem pro tuto platbu. Celkové vyúčtování se provádí vždy na konci školního 

https://objednavka.prointepo.org/
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roku, kdy se také vrací přeplatky, nebo se převádějí do dalšího školního roku (pokud dítě 

neodchází). 

c) Úplata za předškolní vzdělávání a stravování dítěte v mateřské škole jsou platby, které jsou pro 

zákonné zástupce povinné. Opakované neuhrazení těchto plateb v mateřské škole je 

považováno za závažné porušení Smlouvy o příspěvku na provoz školy a v konečném důsledku 

může být důvodem pro ukončení docházky dítěte do mateřské školy. (zákon 561/2004 Sb., 

školský zákon, § 123, odst. 3,4).  

 
VII. Zacházení s majetkem školy 

 
Pedagogičtí pracovníci a zaměstnanci školy vedou děti k ochraně majetku školy. 
V případě poškozování bude tato záležitost projednána se zákonnými zástupci dítěte                     
a požadována oprava nebo náhrada škody v co nejkratším termínu. 

 
VIII. Závěrečné ustanovení 

 
a) Seznámení s Vnitřním řádem MŠ a jeho dodržování je závazné pro zákonné zástupce dítěte 

a zaměstnance školy. 
b) Tento řád nabývá účinnosti dnem 15. 1. 2026. 
  
 
 
 
 
 
 

V Hradci Králové dne 15. 1. 2026   Mgr. Miriam Urbanová  
                   ředitelka školy 
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