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Provozní řád 
dětské skupiny v režimu zákona č. 247/2014 Sb. 

 
I. Předmět vymezení 
Dětská skupina (DS) poskytuje službu péče o dítě na základě zápisu do evidence poskytovatelů 
ve smyslu ustanovení § 4 a spočívá v pravidelné péči o dítě od 1,5 roku věku do zahájení 
povinné školní docházky v rozsahu minimálně 8 hodin denně za účelem zapojení rodičů do 
pracovního režimu. Služba péče o dítě je poskytována v kolektivu dětí mimo domácnost dítěte 
a je zaměřena na zajištění potřeb dítěte, na výchovu, rozvoj schopností, kulturních a 
hygienických návyků dítěte. Služba péče o dítě je určena pro veřejnost v režimu Dětská 
skupina pro veřejnost. 
Služba péče o dítě je poskytována na základě písemné smlouvy s rodiči. Poskytovatel 
poskytuje službu péče o dítě s částečnou úhradou nákladů podle § 6 odst. 2. 
 
II. Identifikace provozovatele 
Zřizovatel: Rodinné centrum Špalíček, z.s.  
Sídlo: Jana Palacha 144, Kutná Hora, 284 01 
IČ: 26578221 
Odpovědná osoba: Kateřina Špalková 
 
III. Údaje o zařízení 
Označení dětské skupiny: Dětská skupina Špalíček KH 
Adresa: Na Náměti 707, Kutná Hora 
Forma: Dětská skupina pro veřejnost 
Kapacita: 12 dětí 
Den započetí poskytování služby: 18.10.2022 
Provozní doba: v pracovní dny 7:00-15:00 
Telefon: + 420 607001028 
 
IV. Režimové požadavky 
Denní harmonogram 
 
7:00 – 8:30  nástup dětí do DS (případně později po dohodě s rodiči) 

spontánní hra (děti si hrají podle vlastního výběru a rozhodnutí),  
8:30 – 8:45 komunikační kruh 
8:45 – 9:00 dopolední svačina 
9:00 – 9:30 řízená činnost (řízené hry, výtvarná činnost)  
9:30 – 11:30    pobyt venku (za každého trochu únosného počasí, pohybové aktivity)  
11:30 – 12:00 oběd, vyzvedávání dětí po obědě 
12:00 – 14:00 odpolední klid  
                          Poslech: čtené pohádky, relaxační hudba. Děti, které neusnou mají možnost ve        
                          druhé části odpočinku provádět klidovou činnost u stolečku. 
14:15 – 14:30 odpolední svačina 
14:30 – 15:00 spontánní hra (při hezkém počasí pobyt venku), vyzvedávání dětí 
 
Celý den dbáme na dodržování hygienických návyků. 
V letním období se snažíme přenést co nejvíce činností ven. 
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Hra  
- Spontánní hry probíhají celý den, prolínají se s činnostmi řízenými pečující osobou ve 

vyváženém poměru se zřetelem na individuální potřeby dětí. Didakticky cílené činnosti 
probíhají v průběhu celého dne formou individuální, skupinové či kolektivní práce 
pečující osoby s dětmi, vycházejí z potřeb a zájmů dětí, při vzájemném propojení 
jednotlivých vzdělávacích oblastí: citové a sociální, smyslové a poznávací, pohybové a 
estetické. Pečující osoba poskytuje dětem ve všech činnostech a situacích ideální vzor 
v chování i postojích.  

Pohybové aktivity  
- Při pohybových aktivitách dbá pečující osoba zvýšené pozornosti o bezpečnost dětí, 

upozorňuje na případná nebezpečí, zajišťuje soustavnou pomoc při cvičení, bývá na 
nejrizikovějším místě. Ve třídě zařazuje jen takové pohybové aktivity, které omezený 
prostor dovolí. Pohybové aktivity probíhají v průběhu celého dne: denně zdravotně 
zaměřená cvičení (vyrovnávací, protahovací, uvolňovací, dechová, relaxační) a 
pohybové hry a hudebně pohybové činnosti, denně dostatečné zařazování pohybu při 
pobytu venku.  

Pobyt venku  
- V letních měsících mají děti pokrývku hlavy, případně sluneční brýle. Pobyt venku se 

neuskutečňuje při mrazu pod -5 stupňů Celsia, při silném větru nebo dešti a při 
inverzích.  

- Děti tráví pobyt venku vycházkou do blízkého okolí, na dětská hřiště a předem 
prozkoumaný terén pečující osobou.  

- Pečující osoby zodpovídají za bezpečnost dětí při pobytu venku a organizují činnosti 
tak, aby předcházely úrazům.  

Odpočinek  
- Dětem k odpolednímu odpočinku slouží prostory denní místnosti. Doba odpočinku 

probíhá od 12:00 do 14:00 hodin. Odpočinek a spánek vychází z individuálních potřeb 
dětí. Dětem, které neusnou, jsou nabídnuty náhradní aktivity, které jsou organizovány 
tak, aby nerušily spící nebo dále odpočívající děti. 

Stravování 
- Dovoz obědů zajišťuje dodavatel Catering Sv. HUBERT s.r.o., Jakub 127, 285 33, 

Církvice, IČ: 14053322 dle platné smlouvy o poskytování stravování v dětské skupině. 
Odhlašování obědů je možné nejpozději den předem do 18 hodin přes elektronický 
rezervační systém. 

- Děti si nosí vlastní svačinky z domova, které ukládáme dle obsahu buď do ledničky, 
určené pro děti, nebo uskladníme při pokojové teplotě pro pozdější výdej.  

- Dítě bez přihlášené stravy nebo se specifickými potřebami ve stravování může být do 
DS přijato pouze po dohodě s odpovědnou osobou DS. V takovém případě dováží rodič 
dítěti stravu individuálně. 

- Stravu dětem vydávají pracovníci dětské skupiny, kteří jsou všichni zdravotně způsobilí 
nakládat s potravinami a postupují podle provozního řádu výdejny stravy a jeho příloh. 

 
Pitný režim  

- V dětské skupině jsou dětem k dispozici po celý den tekutiny. Děti mají možnost, se napít 
v průběhu celého dne dle vlastní potřeby. Na přijímání tekutin dětmi dohlíží pečující 
osoba. V letních měsících je dětem zajištěno podávání tekutin během celého pobytu 
venku. Nápoje jsou dle potřeby doplňovány. K dispozici je voda. 
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Provoz 

- Provoz DS je celodenní od 7.00 do 15.00 hodin (DS se v 7.00 hod. odemyká a v 15.00 
hod. zamyká). 

- Děti je dobré přivést do 8.30 hodin, aby se nenarušoval program dne.  
- Od 8:30 hodin probíhá dopolední program. 
- Rodiče jsou povinni předat dítě osobně chůvě v prostoru šatny DS, teprve pak mohou z 

DS odejít. 
- Chůvy mají povinnost provést rychlé zjištění zdravotního stavu dětí za přítomnosti 

rodičů ještě před vstupem dítěte do pobytové místnosti/herny. V případě nálezu mohou 
konzultovat s rodiči zdravotní stav dítěte a provést zápis do zdravotního sešitu.  

- V případě zjištění onemocnění dítěte během dne, mohou chůvy kontaktovat rodiče 
telefonicky. Rodiče jsou povinni si dítě co nejdříve vyzvednout. Do DS patří dítě zcela 
zdravé. Chůvy mají povinnost chránit zdravé děti před nákazou od dětí silně 
nachlazených nebo nemocných. Viditelně nemocné dítě do DS nepřijmou. 

- Výskyt každého infekčního onemocnění v rodině (neštovice, žloutenka, mononukleóza 
aj.) je zákonný zástupce povinen neprodleně oznámit pečující osobě. 

- V případě úrazu je pečující osoba povinna zajistit dítěti prvotní ošetření, případně i 
lékařské vyšetření. Bezodkladně jsou o úrazu informováni zákonní zástupci dítěte. 
Pečující osoba zajistí zápis do knihy úrazů do 24 hodin. Za daný úraz je považován úraz, 
který se stal v přímé souvislosti s výchovně vzdělávací činností (v dětské skupině, při 
akcích konaných dětskou skupinou mimo zařízení) od doby převzetí do doby předání 
dítěte zákonnému zástupci či pověřené osobě.  

- Vyjmutí přisátého klíštěte ani odstraňování vší nespadá do urgentní pomoci. Chůvy tyto 
úkony neprovádějí. 

- Lékárnička pro poskytnutí první pomoci je součástí povinného vybavení zařízení. 
- Odchod dětí z DS v doprovodu jiných osob než zákonných zástupců musí být výslovně 

uveden v Přihlášce pro dítě v DS (jméno a příjmení konkrétní osoby, číslo OP, respektive 
vztah k dítěti – teta, babička aj.) Nezletilým a jiným osobám (např. sourozencům, 
známým apod.) bude dítě předáno pouze na základě písemného souhlasu rodičů. 

- Zákonní zástupci po vyzvednutí dítěte přebírají plnou odpovědnost za své dítě v 
prostorech DS. Za dítě přebírají zodpovědnost i při společných setkáních rodičů 
a dětí na tematických akcích pořádaných DS. 

- Nepřítomnost dítěte (pokud je známa) se musí hlásit den předem do 18 hod. omluvou 
v docházkovém systému rcspalicek.webooker.eu. V případě náhlého onemocnění 
telefonicky v daný den. 

 
 Zásobování pitnou vodou 

- Zdroj: veřejný vodovod  
 
V. Způsob zajištění vhodného mikroklimatu (způsob a intenzita větrání, vytápění), osvětlení  
Teplota vzduchu:  

- Denní místnosti: optimální teplota 22 ±2 °C, min. 20 °C, max. 28°C. Při poklesu 
teploty vzduchu v pobytových místnostech dětí ve třech po sobě následujících 
dnech pod 18 °C, ne však méně než na 16 °C, nebo při poklesu teploty vzduchu v 
těchto učebnách v jednom dni pod 16 °C musí být provoz zařízení zastaven. Při 
extrémních venkovních teplotách, kdy max. venkovní teplota vzduchu je vyšší než 
30 °C a kdy je max. teplota v místnosti vyšší než 31 °C, musí být pro děti zajištěno 
náhradní opatření, např. jejich pobyt mimo budovu včetně zajištění pitného režimu. 

- Šatny: optimální teplota 22 ±2 °C, min. 20 °C, max. 28 °C 
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- Chodby a záchody: min. teplota 18 °C 
- Kontrola teploty vzduchu v pobytových místnostech pomocí nástěnných teploměrů. 

Teploměry se nesmí umisťovat na stěny s okny a stěny vystavené přímému dopadu 
slunečního záření a musí být umístěny minimálně 1 m nad úrovní podlahy.  

Větrání:  
- okny; ve výdejně stravy v průběhu výdeje je možné větrat pouze oknem k tomu 

určeným, které je opatřené sítí proti hmyzu 
- Pravidelné větrání, podle aktuálního stavu ovzduší: 

• ráno před příchodem dětí do třídy intenzívní vyvětrání 
• v průběhu dne krátké, ale intenzívní větrání 
• před a během odpoledního odpočinku dětí 

Osvětlení: 
- V prostorách určených k trvalé činnosti dětí musí být zajištěno vyhovující denní 

osvětlení.  
- Zařízení pro regulaci denního osvětlení – osvětlovací otvory musí být opatřeny 

zařízením pro regulaci denního osvětlení, zejména přímého slunečního světla všude 
tam, kde by mohlo vyvolávat nadměrné jasové kontrasty. 

- Povrchy pracovních ploch nejsou lesklé.  
 
VI. Způsob zajištění výměny a skladování prádla  
Výměna prádla  

- Výměna lůžkovin se uskutečňuje jednou za 3 týdny, nebo v případě potřeby ihned. 
Výměnu dětských pyžam zajišťují rodiče dětí jednou za týden.  

Praní prádla a manipulace s prádlem  
- Praní prádla je zajištěno smluvně externí firmou: P – MM s.r.o.                              

Roháčova 297/34, 13000 Praha 3, Čáslav, Nad Rezkovcem 1114,                                       
IČO: 28927877 . Manipulace s použitým a čistým prádlem se uskutečňuje odděleně. 
Použité a čisté prádlo se skladuje v samostatném vyčleněném prostoru, vzájemně 
odděleném a pravidelně větraném. Kontaminované prádlo se neprodleně vymění a 
nechá do prádelny odvézt co nejdříve, mimo pravidelný svoz.  

 
VII. Požadavky na hygienicko-protiepidemický režim Způsob a četnost úklidu a čištění  

- Za řádné provádění úklidu a dezinfekce v prostorách dětské skupiny a za nákup a 
evidenci čistících a dezinfekčních prostředků zodpovídá vedoucí chůva.  

Denní úklid  
- Denní úklid se provádí: setřením na vlhko všech podlah, nábytku, krytů topných 

těles, okenních parapetů, klik, rukojetí splachovadel, vynášení odpadků, vyčištění 
koberců vysavačem, umytím umývadel, záchodových mís, sedátek na záchodech za 
použití čisticích prostředků s dezinfekčním účinkem.  

Týdenní a celkový úklid 
- Jednou týdně se provádí úklid omytím omyvatelných částí stěn na záchodech a 

dezinfikováním umýváren a záchodů, minimálně třikrát ročně umytím oken včetně 
rámů a svítidel a dvakrát ročně celkovým úklidem všech prostor zařízení.  

Způsob a četnost desinsekce a deratizace 
- Desinsekce a deratizace se provádí profylakticky jedenkrát ročně a dle potřeby za 

použití přípravků k tomu vhodných po konzultaci s odbornými pracovníky.  
Manipulace se vzniklými odpady a jejich likvidace  
- Pevné odpadky jsou ukládány do uzavřených nádob, umožňujících snadnou sanitaci. 

Obaly z plastů jsou ukládány zvlášť a zneškodňovány denně odpovídajícím 
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způsobem. 
 
VIII. Zápis dětí  

- Děti jsou přijímány do DS přijímány v průběhu celého roku od 1,5 roku do zahájení 
povinné školní docházky za účelem zapojení rodičů do pracovního režimu. Je splněno, 
že minimálně jeden z rodičů dítěte je zaměstnán, vykonává samostatně výdělečnou 
činnost, studuje, nebo pokud je nezaměstnaný, tak si zaměstnání hledá (je evidovaný 
jako uchazeč o zaměstnání na úřadu práce). Tato podmínka je splněna po celou dobu 
docházky dítěte do zařízení. Každé přijaté dítě musí splňovat podmínky stanovené v § 
50 zákona č. 258/2000 Sb., o ochraně veřejného zdraví, tj. musí mít všechna stanovená 
pravidelná očkování, nebo dokladovat, že je proti nákaze imunní nebo, že se nemůže 
očkování podrobit pro trvalou kontraindikaci. Součástí přihlášky do zařízení je potvrzení 
lékaře o zdravotní způsobilosti dítěte navštěvovat zařízení péče o děti. 

- Přednostně jsou přijímány děti do 3 let podle pořadí přihlášek. 
- Do DS nejsou přijímány děti s trvalou medikací, která vyžaduje specifické znalosti 

z oboru zdravotnictví. 
- O přijetí či nepřijetí dítěte se specifickými potřebami rozhoduje DS individuálně na 

základě posouzení, zda je schopna poskytnout nebo vytvořit vhodné podmínky po 
technické a pedagogické stránce a pro individuální potřeby dítěte. 

- Při přijetí do DS se stanoví po dohodě se zákonným zástupcem dítěte dny docházky 
dítěte do DS.  Děti, které byly do DS přijaty, navštěvují DS pravidelně nebo po dohodě s 
provozovatelem. 

- Přednostně jsou do DS přijímány děti, které budou DS navštěvovat delší dobu a 
pravidelně. 

 
IX. Bezpečnost dětí 

- Za bezpečnost dětí v DS odpovídají v plné míře zaměstnanci DS a to od doby převzetí od 
jejích zákonného zástupce až do doby předání zástupci dítěte nebo jím pověřené osobě. 

- Při prvním vstupu do DS má dítě právo na individuálně přizpůsobený adaptační režim 
tzn., že se rodiče mohou s ředitelkou a chůvou dohodnout na nejvhodnějším, postupu 
– viz adaptační plán. 

- Chůvy nesou odpovědnost za dodržování hygieny, přiměřené větrání, vhodné oblečení 
dětí ve třídě i venku. Dbají na dodržování pitného režimu dětí. Pitný režim se bude 
skládat z čisté vody podle potřeb dětí a aktuálních klimatických podmínek.  

- Chůvy dále přizpůsobují délku pobytu venku daným klimatickým podmínkám (sluneční 
záření, vítr, mráz). Pokud to podmínky nedovolují (inverze, mráz pod -5 o C), ven s dětmi 
nevychází. 

 
X. Osobní věci dětí 

- Osobní věci dětí rodiče přinesou označené (pyžamo, bačkory, vhodné oblečení do 
vnitřních prostorů, pro pobyt venku, apod.).  

- Hygienické potřeby dle požadavku DS a dle potřeby dětí. Je nutné mít stále zásobu plen 
a hygieny potřebné na přebalování dítěte. 

- Každé dítě musí mít jiné oblečení do třídy a jiné pro pobyt venku. Oblečení je uložené v 
šatně v boxech označených značkou dítěte. Doporučujeme dát dětem do přihrádky i 
náhradní spodní prádlo, pokud již nepoužívá pleny.  

- Každý pátek si rodiče odnesou oblečení ze šatny, které dítě používalo na pobyt venku.  
 
XI. Úhrada nákladů za službu péče o dítě 

- Za pobyt dítěte v DS platí zákonní zástupci úplatu dle platného ceníku. 
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- Ceník je k dispozici na webových stránkách DS a na nástěnce v dětské skupině. 
- Služba péče o dítě je poskytována s částečnou úhradou nákladů podle § 6 odst. 2. 

Úhrada nákladů za službu péče o dítě je určena na pokrytí provozních nákladů zařízení. 
Úhradu jízdného a vstupného na kulturní akce hradí zákonný zástupce dítěte, které se 
akce účastní.  

XII. Práva a povinnosti rodičů: 
- Rodiče mají právo na informace o průběhu a výsledcích vzdělávání dětí. Rodiče jsou 

průběžně a podle potřeby informováni individuálně, na informačních schůzkách pro 
rodiče nebo na informační nástěnce DS.  

- Kontakt rodičů s chůvami je umožněn denně při předávání dětí nebo po dohodě kdykoliv 
je třeba. 

- Rodiče mají právo na informace a poradenskou pomoc DS v záležitostech, které se týkají 
pobytu dětí v DS. 

- Rodiče mají právo vyjadřovat se k podstatným záležitostem týkajících se pobytu svých 
dětí v DS. 

- Rodiče jsou povinni oznamovat DS údaje do školní matriky (evidence dětí). 
- Rodiče jsou povinni informovat DS o změně zdravotní způsobilosti, zdravotních obtížích 

dítěte nebo jiných závažných skutečnostech, které by mohly mít vliv na průběh pobytu 
dítěte v DS. 

- Rodiče jsou povinni bezodkladně písemně oznámit DS uzavření smlouvy o poskytování 
služby péče o dítě v dětské skupině s jiným poskytovatelem, nebo o nástupu dítěte do 
MŠ. Oznámení obsahuje údaj o tom, ve kterých dnech v týdnu a ve kterou dobu v 
průběhu dne má být služba péče o dítě v dětské skupině u jiného poskytovatele nebo v 
MŠ poskytována. 

- Rodiče jsou povinni na vyzvání odpovědné osoby DS osobně se zúčastnit při projednání 
závažných otázek týkajících se pobytu dítěte v DS. 

- Pokud dítě nebude vyzvednuto z DS po skončení provozní doby tj. do 15,00 hod., chůva, 
která má v té době dítě v péči, telefonicky zkontaktuje rodiče nebo další osoby uvedené 
v přihlášce a domluví další postup. 

- Rodiče jsou povinní zajistit dítěti dostatečné oblečení na chladné počasí, deštivé počasí. 
Oblečení by mělo být podepsáno. Případně zajistit natření opalovacím krémem za 
slunečného počasí.  

IX. Jiné  
Omezení v rámci dětské skupiny  

- V celém objektu dětské skupiny je zákaz kouření, a to podle zákona č. 379/2005 Sb., 
dále platí zákaz požívání alkoholu, zákaz nepovolených elektrických spotřebičů, zákaz 
vstupu a volného pobíhání zvířat.  

Pokyny pro případy nouze (havárie, požár a jiné)  
- Provozní řád nenahrazuje havarijní, provozní a evakuační řády, podle kterých se řeší 

mimořádné situace.  
Stížnosti, oznámení a podněty  

- V případě podnětných připomínek ke službě péče o dítě v dětské skupině se mohou 
zákonní zástupci dítěte obrátit na statutárního zástupce zařízení.  

 
Provozní řád je trvale umístěn na nástěnce u vchodu do zařízení a na webových stránkách 
dětské skupiny. Zákonní zástupci dítěte jsou s Provozním řádem seznámeni při přijetí dítěte do 
zařízení.  
Provozovatel si vyhrazuje právo v případě potřeby měnit a aktualizovat provozní řád.  
Aktualizováno k 1.9.2025  


