DETSKA SKUPINA SOVICKA — VNITRNI PRAVIDLA

Poskytovatel:

Nazev détské skupiny:
Adresa:

Telefonni spojeni:

E-mail:

Webové stranky:

Kapacita:

Vékova skupina déti:

Zakladni provozni doba:

Provozovatel:

1CO:

Den zapocdeti:

Détské centrum Karlovy Vary, piispévkova organizace
(déle jen ,,DC*)

Détska skupina Sovicka
Zitkova 1267/4, 360 01 Karlovy Vary

353300 301; 353 300 302
739 001 073 (mobilni telefon détské skupiny)

kvapilova@dckvary.cz; hlavsova@dckvary.cz;

vrchni@dckvary.cz

www.dckvary.cz

20 déti

zpravidla od 2 let do cca 3 let (do 31. 8. po 3. narozeninéch)

- vodavodnénych piipadech déti ve véku do zahijeni povinného
predskolniho vzdélavani

6:00 — 17:30 hod.
PONDELI — PATEK (mimo svatky a pfedem uréeny termin uzavieni)

- v urcitych ptipadech mozno i mimo zakladni provozni dobu
- u mimotfadnych udalosti je pfipadné omezeni provozu obratem
sd¢lovano zakonnym zastupctim (osobné, telefonicky)

Détske centrum Karlovy Vary, pfispévkova organizace,
Zitkova 1267/4, 360 01 Karlovy Vary

71175 130

1.1.2023
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1/ ZAKLADNI UDAJE O DETSKE SKUPINE
Vymezeni hlavniho ticelu a tomu odpovidajiciho predmétu ¢innosti

e Organizace je zafizenim Karlovarského kraje, jejimz poslanim je poskytovani vychovné
péce ditéte zaméfené na rozvoj schopnosti ditéte a jeho kulturnich a hygienickych navyka
primétenych jeho véku.

e Organizace poskytuje sluzbu spocivajici v pravidelné péci o dit¢ od 1 roku véku az do
nastupu ditéte do Skolského zatizeni (do 31. 8. po dosazeni 3 let véku ditéte), za tcelem
zapojeni rodict do pracovniho procesu.

e Provozovani jidelny k zajisténi spolecného stravovani déti a zaméstnanctli organizace.

Sluzba péce o dité v détské skupiné (dle zakona ¢. 247/2014 Sb.)

e Sluzbou péce o dité¢ v détské skupin¢ se pro ucely tohoto zakona rozumi nevydé¢leéna
¢innost spocivajici v pravidelné péci o dité od 1 roku veéku az do nastupu ditéte do
Skolského zatizeni (do 31. 8. po dosazeni 3 let veéku ditéte), ktera je poskytovana mimo
domécnost ditéte ve skupiné déti a kterd je zaméfena na zajiSténi potfeb ditéte, jeho
vychovu a rozvoj schopnosti, kulturnich, hygienickych a socialnich navyku ditéte.

e Financovani této sluzby muze byt zajisStovano s vyuzitim piispévku na provoz détské
skupiny ze statniho rozpoctu.

e  Obsahem sluzby péce o dité v détské skupiné je zajisténi bezpecnosti, zdkladnich potieb
ditéte (strava, odpocinek, pobyt venku, vyuziti doby pobytu s cilem rozvijet dovednosti
a schopnosti ditéte v souladu s konceptem vychovy a péce).

e Poskytovani sluzby v détské skupiné nezajistuje vzdélavani ditéte.
Opravnéni poskytovat sluzbu péce o dité v détské skupiné

e Opravnéni k poskytovani sluzby péce o dit€¢ v détské skupin€ bylo udéleno Usnesenim
Rady Karlovarského kraje ¢. RK 1365/11/22 ze dne 29. 11. 2022.

e DC poskytuje sluzbu péce o dité¢ v détské skupiné na zaklad€ opradvnéni — registrace —
k poskytovani sluzby péce o dité v détské skupiné€ (dale jen ,,opravnéni).

e Opravnéni vznikd dnem zépisu pravnické osoby do evidence/registru poskytovateld na
zakladé€ rozhodnuti Ministerstva prace a socialnich véci, tj. 28. 12. 2022.

Pravni predpisy

e zakon ¢. 455/1991 Sb., Zivnostensky zakon, ve znéni pozdgjsich predpisi

e zédkon €. 247/2014 Sb., zakon o poskytovani sluzby péce o dité v détské skupin€ a o zméné
souvisejicich zakonli

e zédkon €. 329/2021 Sb., kterym se méni zakon ¢. 247/2014 Sb., o poskytovani sluzby péce
o dit¢ v détské skupin€ a o zméné souvisejicich zédkont, ve znéni pozdéjsich predpist

e vyhlaska ¢. 410/2005 Sb., o hygienickych pozadavcich na prostory a provoz zatizeni
a provozoven pro vychovu a vzdélavani déti a mladistvych, ve znéni pozdéjsich predpist



zakon €. 117/1995 Sb., o statni socialni podpote, ve znéni pozdéjsich predpist

vyhléaska ¢. 350/2021 Sb., o podminkach dietniho stravovani

vyhléaska ¢. 107/2005 Sb., o skolnim stravovani

vyhlasky Ministerstva zdravotnictvi ¢. 137/2004 Sb., o hygienickych pozadavcich na
stravovaci sluzby a o zasadach osobni a provozni hygieny pfi ¢innostech epidemiologicky
zavaznych

2/ PROVOZNI ZABEZPECENI

e S obsahem vnitinich pravidel jsou seznameni vSichni zaméstnanci i poskytovatel a fidi se

jimi.

e Seznameni jsou s nimi také zakonni zastupci (dale jen ,,ZZ*), pro které je obsah vnitinich

pravidel zdvazny, jak vyplyva z ujednani ve smlouve se ZZ.

e V pfipadé zmény jsou vnitini pravidla aktualizovana, piipadné je zména feSena formou

dodatku. O tomto jsou informovani jak pecujici osoby, tak ZZ — pisemné (e-mail) a osobné
(predéna tisténa forma proti podpisu).

Materialné technické a prostorové podminky sluzby

DC zajistuje sluzbu péce o dit¢ v détské skupiné ve stavebné, personalné a organizaéné
vyc¢lenéném prostoru DC.

Prostorové rozdéleni:

Denni mistnost a jidelna — kompletné a ucelné vybavena nabytkem, vychovnymi
pomickami a hrackami; kuchyiiskd linka, mycka, skiinky, mikrovinnd trouba, lednice,
jidelni stolky pro déti, zidle a détské zidlicky

Herna — vybavena vychovnymi pomtickami a hratkami

2 x loZnice — lizka pro vétsi déti a skiing na pradlo

2 x koupelna — sprchovy kout, détska umyvadla a zachody, no¢niky, vylevka

Satna pro déti — v prostorach détské skupiny, vybavena 3atnimi polickami a sedacim
nabytkem; nachazi se zde informacni nasténky pro ZZ

Zahrada — rozd¢lena do dvou ¢asti, které jsou oplocené a vybavené hernimi prvky, které
jsou uréeny pro vékovou kategorii détské skupiny

Hygienické poZzadavky na prostory a provoz

Sluzba péce o dité v détské skupin€ je poskytovana v prostorach a mistnostech, které jsou
uzpusobeny tak, aby nedoslo k ohrozeni zdravi nebo zivota, a které nejsou umistény
Vv blizkosti zdroje hluku a znecisténi ovzdusi, jez by negativné ovliviiovalo provoz détské
skupiny.



e Pii oSetfovani a péci o déti provadi pecujici osoby vSechna opatfeni hygienicka
a protiepidemicka a vSechny ukony tak, aby nedochazelo ke vzniku a Sifeni nédkaz v zatizeni.

e Dtraz je kladen na osobni hygienu, myti rukou piipadn¢ jejich dezinfekci. K utirdni rukou
se pouziva jednorazovy material, ru¢niky (pravidelnd vyména).

e D¢étem jsou individualizovany pomucky pro osobni hygienu — jednorazové pleny a zinky,
hiebeny, ru¢niky.

e Zachazeni s pradlem, uklid a manipulace s odpady se fidi vnitinim pfedpisem zafizeni, tj.
»Provozni fad Détského centra Karlovy Vary* a ,,Harmonogram uklidu DS*.

Stravovani

e DC zajistuje spolecné stravovani déti a zaméstnancii organizace a provozovani jidelny ve
vlastnim stravovacim provozu. Strava déti se fidi zdsadami spravné vyzivy — veden tzv.
spotiebni kos. Prostfedi, kde se strava pfipravuje, spliiuje veskeré hygienické pozadavky a
pfedpisy na provozovani stravovaciho zafizeni pro déti batoleciho véku. Nové moderni
vybaveni umoziuje Setrnou piipravu jidel a zavadéni modernich technologickych postupii
pti jejich piiprave (napf. konvektomat).

e Pripravu jidel, sestavovani jidelnicku a odborny dohled zajistuje vrchni sestra ve spolupraci
s vedouci stravovaciho provozu.

e Pii vyrobé, pfipravé (piipadné preprave), znaceni, skladovéani a uvadéni pokrmit do ob¢hu,
véetné zmrazenych a zchlazenych pokrmi, se postupuje podle piedpisi Evropské unie
v oblasti hygieny potravin a podle vyhlasky Ministerstva zdravotnictvi ¢. 137/2004 Sb.,
o hygienickych poZadavcich na stravovaci sluzby a o zdsadach osobni a provozni hygieny
pfi ¢innostech epidemiologicky zavaznych, ve znéni pozdégjSich ptedpist. Blize uvedeno
v Provoznim fadu DC.

e Povinnost oznacovat v hotovych jidlech alergeny, které¢ jsou v pokrmu ptitomny, je zajisténa
pisemné v tydennim jidelni¢ku formou ¢iselného oznaceni.

e C(elodenni strava pro déti je pfipravovana v samostatné stavebné oddélené kuchyni a na
misto je distribuovana vytahem.

e Soucasti stravovaci jednotky je pitny rezim po cely den, dale snidan€, dopoledni svacina,
obéd, odpoledni svacina, popt. jesté druha odpoledni svacina.

e (Odhlasovani ditéte je respektovano nejpozdéji do 7:45 hodin rano, pokud tak ZZ neucini,
bude jim uctovano stravné.

e Z hygienickych divodu je zakazano donaset do détské skupiny potraviny ¢i pfipravené
pokrmy vlastni vyroby. Je mozné po domluvé donést potraviny zabalené v origindlnim
neporuseném obalu zakoupené v obchodé.

e V pfipad¢ poskytovani stravy ditéti, jehoz zdravotni stav podle potvrzeni lékate vyzaduje
stravovat se s omezenimi v dietnim rezimu, obsahuje smlouva se ZZ ujednani o podminkach
dietniho stravovani (§ 8 vyhlasky ¢. 350/2021 Sb.) — dodatek ke smlouve.



Bezpecnost déti a zaméstnanci

e DC zajistuje bezpecné prostiedi z hlediska ptfedchazeni urazu déti a pecujicich osob. Je
zohlednéno vékové slozeni déti a pocet peCujicich osob k zajisténi bezpecného prostiedi,
zejména v dobé stravovani (viz BOZP05-6 Organiza¢ni smérnice pro DS, BOZP02-2
Identifikace a hodnoceni rizik).

e Déti jsou seznamovany s pravidly bezpetného chovani v urCitém prostfedi, zplisobem
vhodnym a pfiméfenym jejich chapani. Jsou ufeny navykiim bezpecného zachazeni
s nékterymi béznymi predméty (ntizky, vidlicky, zahradni nacini aj.), bezpec¢ného pohybu
(na mobilnich prostfedcich — odstrkovadlech apod.), bezpe¢ného chovani u vozovky a na
vozovce (chiize v Gtvaru, soustfedéni, rozhlédnuti atd.)

e  Pii veSkerych Cinnostech jsou dodrzovany zasady BOZP (bezpecnosti a ochrany zdravi pii
praci) a PO (pozarni ochrany).

e DC méa vramci Cinnosti détské skupiny uzavieno pojiSténi odpovédnosti za Ujmu
zpisobenou pfi poskytovani sluzby; toto pojisténi je sjedndno po celou dobu, po kterou
poskytovatel tuto sluzbu poskytuje.

e Do détské skupiny nesmi déti z bezpecnostnich divodi nosit Sperky (s vyjimkou
upevnénych ndusnic), cenné véci, ostré a jiné nevhodné pfedméty, nevhodnou obuv.

e  Zafizeni nenese odpovédnost za Skody zplsobené ztratou ¢i poSkozenim téchto véci, véetné
nausnic.

e Zakonni zastupci jsou povinni pii pfichodu do DS nahlasit pecujicim osobam uraz, ktery
vznikl mimo DS.

e V celém objektu, vCetné zahrady, plati zakaz koufeni.

Systém ochrany pred urazem

e Pravidelné skoleni BOZP
e Skoleni prvni pomoci
e Dodrzovani smérnic (Poplachova, Organizaéni pro DS) a fadu (PoZérni)

e Dodrzovani ptedpisit BOZP

Drobny uraz (odfeniny, Fiznuti, vniknuti pisku do oka atd.) a drobna poranéni (triska,
bodnuti hmyzem, prisaté klisté atd.)

e Zajistén ,,Souhlas s poskytovanim zdravotnich sluzeb* od ZZ.

e Osetfeni pomoci l1€ékarnicky (umisténa na viditelném misté ve vysSce dospélého — police nad
mikrovinnou troubou, oznacena kiizem, provadény pravidelné kontroly expirace
zdravotnického materialu).

e Informovéni ZZ.

e Zaznam do knihy trazl (ZZ pfti ptichodu do DS podepisi).

e Informovéani vrchni sestry DC.



Vaznéjsi arazy

e Poskytnuti prvni pomoci.

e Piivolani rychlé 1ékaiské pomoci — vyzaduje-li to charakter urazu (linka 155).

e Neprodlené kontaktovani ZZ.

e Do 24 hodin sepsani zdznamu o trazu (poskytovatel piip. vyfidi se ZZ pojistnou udalost).
e Informovani vrchni sestry a feditelky DC.

ReSeni mimoradnych udalosti
Pozar

e Pii zpozorovani pozaru vznika povinnost pokusit se ho uhasit nebo zamezit Sifeni vSemi
dostupnymi prosttedky (na DS k dispozici 3 hasici ptistroje — 2x praSkovy, 1x vodni).

e Pokud pozér zlikvidovat nelze, ohlasit na telefonni ¢islo 150 nebo 112.
e Sdélit jméno, telefonni ¢islo, ze kterého voldno, kde a co hofi.

e Vyhlasit poplach volanim ,,Hoti* a tlacitkovymi hlasi¢i (nejblizsi u DS — vpravo pii vstupu
do DS).

e Evakuované déti jsou shroméazdény v prostoru Skolni druziny na konci Zitkovy ulice (kli¢ a
kéd je ulozen v krabicce s rozbitnym sklem ve vestibulu 1NP).

Havarie vodovodu, kanalizace
e Linka 840 101 047
Havarie vytapéni, kotle
e Linka 552 305 233
Toxikologie
e Akutni otrava (jedovaté rostliny, ustknuti, ¢istici prosttedky, 1éky aj.).
e Volat linku 155.

e Volat toxikologické informacni stiedisko TIS 224 91 92 93 nebo 224 91 54 02 (dalsi
informace viz www.tis-cz.cz).

Infekéni onemocnéni

e Neprodlen¢ informovat vrchni sestru a feditelku DC, které zajisti zhodnoceni situace
a doporuceni Krajské hygienické stanice v Karlovych Varech (KHS).

e Potifebné informace a piipadné opatfeni jsou neprodlené sdéleny ZZ déti v DS.
Vnik cizi osoby

e Volat linku 158.



Nevyzvednuté dité

Kontaktovat ZZ, popft. dalsi povéiené osoby uvedené ZZ.

V ptipad¢é nezbytnosti moznost pobytu ditéte na odd€leni DC, kde je zajiSténa komplexni
péce.

Dale viz PoZarni rad, PoZarni poplachova smérnice, PoZarni evakua¢ni plan, Trauma plan.

Evidence déti v détské skupiné a ochrana osobnich udaji (GDPR)

DC vede za ucelem zajisténi kvality poskytované péce, provoznich a organizacnich
zalezitosti poskytovani sluzby péce o dité v détské skupiné a pro ucely kontroly podminek
poskytovani péce podle tohoto zdkona a jinych pravnich ptedpisit evidenci déti, ktera
obsahuje tyto udaje:

jméno, popiipad¢ jména, a pfijmeni, datum narozeni, adresu mista pobytu ditéte,

jméno, popiipad€é jména, pfijmeni ZZ a adresu mista pobytu alespoil jednoho ze ZZ, kopii
dokumentu o vazb¢ na trh prace

jméno, popiipad€ jména, pifijmeni a datum narozeni, kterd na zaklad¢ povéteni ZZ muize
pro dité dochazet,

dny v tydnu a doba v pritbéhu dne, po kterou dité v détské skupin€ pobyva,

udaj tykajici se uhrady naklada za sluzbu péce o dit¢ v détské skuping,

udaj o zdravotni pojistovné ditéte,

telefonni, poptipadé jiny kontakt na ZZ a na osobu uvedenou v pismeni c),

udaj o zdravotnim stavu ditéte a o pfipadnych omezenich z n€ho vyplyvajicich, které by
mohly mit vliv na poskytovani sluzby péfe o dit¢ v détské skupin€; ZZ je povinen
informovat poskytovatele o zméné zdravotniho stavu nebo piipadnych omezenich
spojenych se zménou zdravotniho stavu, které by mohly mit vliv na poskytovéani sluzby
péce o dité v détské skuping,

udaj o tom, ze se dit¢ podrobilo stanovenym pravidelnym ockovanim, nebo Ze je proti
nakaze imunni, anebo Ze se nemiiZze ockovani podrobit pro trvalou kontraindikaci.

o Udaje uvedené v odstavci 1 pism. a) aZ g) a jejich zmény je povinen ZZ sdélit poskytovateli

v pisemném prohlaSeni.

Udaje uvedené v odstavci 1 pism. h) a i) a jejich zmény je povinen ZZ dolozit poskytovateli

jesté pred uzavienim smlouvy o poskytovani sluzby péée o dité v détské skupingé. Udaje jsou

zaznamenany v eviden¢nim listu ditéte.

Soucasti evidence déti je 1 smlouva o poskytovani sluzby péce o dité v détské skupiné mezi
zafizenim a zadatelem. Informace, mimo okruh osob uvedenych v eviden¢nim listu,
poskytovatel jinym subjektim nepodava.



Fotodokumentace déti je vyuzivana pouze pro vnitini potiebu DC a ZZ, bez vyslovného
svoleni zakonného zastupce neni jinde zvetejniovana.

Zékladni dokumentace je uloZena u pracovnikii oddéleni, ostatni u pracovnice povéiené
sjednavanim smluv.

Ochrana osobnich udaji GDPR se dale fidi Smérnicemi ¢. 34 a €. 35.

Po ukonceni pobytu ditéte ve sluzbé je kompletni dokumentace ulozena v archivu zatizeni.
Uchovéavani tdaji a dokumentace vedené o ditéti ve sluzbé détské skupiny se fidi spisovym
a skarta¢nim planem a fddem organizace (dle § 11 odst. 6 zakona ¢. 247/2014 Sb. po dobu
10 let). Viz Smérnice €. 18.

Smlouva o poskytovani sluzby péce o dité v détské skupiné

a)

b)

f)
9)
h)

O poskytovani sluzby péce o dité v détské skupiné uzavira DC jesté pred jejim zahdjenim
pisemnou smlouvu se zdkonnym zastupcem ditéte.

Smlouvu se zdjemcem o sluzbu sepisuje povereny pracovnik zatizeni. Smlouvu podepisuje
zakonny zéstupce ditcéte a statutarni zastupce poskytovatele sluzby ve dvojim vyhotoveni —
po jednom pro kazdou smluvni stranu.

DC pouzivda k uzavirdni smlouvy jednotny formuldf. Vzorovy formuldf smlouvy
o poskytovani sluzby péce o dit¢ v détské skupiné je také zvefejnén prostiednictvim
internetu — webové stranky.

Pti sepisovani smlouvy se zdkonny zastupce prokaze platnym obcanskym prikazem
a pfedlozi rodny list ditéte, jeho zdravotni a o€kovaci prikkaz a dale potvrzeni o zdravotnim
stavu ditéte od praktického 1ékate pro déti a dorost s vyjadienim o schopnosti pobytu ditéte
v kolektivnim zafizeni a fadném ockovani.

Smlouva o poskytovani sluzby péce o dit¢ obsahuje tyto nalezitosti:

jméno, popf. jména, pifijmeni, datum narozeni ditéte, adresu mista pobytu, rodné cislo
ditéte, bylo-li pfid€leno, a neni-li dit€¢ obanem CR, druh a cislo identifikaéniho dokladu

rowr

vydaného Ceskou republikou a evropské &islo pojisténce, bylo-li ptidéleno,
misto a Cas poskytovani sluzby péce o dité v deétské skuping,

vysi uhrady naklad poskytované sluzby a zptisob jejiho placeni, je-li sluzba péce o dite
v détské skupiné poskytovana s tthradou naklada,

podminky stravovani ditéte vCetné pitného rezimu v ndvaznosti na délku pobytu a vék
ditéte,

ujednani o dodrzovani vnitinich pravidel,
ujednani o postupu podle § 9 (onemocnéni ditéte),
zpusob ukonceni pravnich vztahii vzniklych ze smlouvy,

obdobi trvani pravnich vztahi vzniklych ze smlouvy,



i) udaj o tom, zda poskytovatel Cerpa piispévek na provoz détské skupiny,

J) povinnost zakonného zastupce bezodkladné oznamit poskytovateli uzavieni smlouvy
o poskytovani sluzby péce o dité v détské skupiné s jinym poskytovatelem, jde-li o totéz
dite,

K) prohlaseni zakonného zastupce, Ze se seznamil s planem vychovy a péce a vnitinimi
pravidly,

I) adresu elektronické posty rodice,
m) obdobi poskytovani sluzby péce o dité v détské skuping.

e Pii sepisovani smlouvy o poskytovani sluzby péce o dité¢ v détské skupiné je zédkonny
zastupce seznamen s vnitinimi pravidly a planem vychovy a péce.

e DC muze odmitnout ptijmout dité do sluzby péce o dité v détské skupiné z diivodu naplnéné
kapacity sluzby, pro dlouhodobé neptiznivy zdravotni stav ditéte nebo pro jinou specifickou
situaci, kdy DC nedokdZe pé¢i o takové dité adekvatné zajistit. Zadatel je s davody
pfipadného odmitnuti seznamen pii Gstnim sjedndvani sluzby.

e ZZ je povinen bezodkladné pisemné oznamit DC uzavieni smlouvy o poskytovani sluzby
péce o dité v détské skuping s jinym poskytovatelem rovnéz Cerpajicim prispévek na provoz
détské skupiny, jde-li o totéZ dité. Oznameni obsahuje Uidaj o tom, ve kterych dnech v tydnu
a ve kterou dobu v pribéhu dne ma byt sluzba péce o dit¢ v détské skupiné u jiného
poskytovatele poskytovéna.

e ZZ je povinen pisemné oznamit DC pfijeti ditéte k predSkolnimu vzdélavani bezodkladné od
doruceni rozhodnuti ve véci.

Platba za umisténi ditéte v détské skupiné

e Platba za poskytované sluzby se sklddd ze stravovaci jednotky, provoznich ndklada
(odchozené dny) a pausalniho poplatku.

e naklady na stravovani ditéte pfi celodenni dochézce 55,- K¢

déti starsi 3 let (po 31. 8.) 65,- K¢
e naklady na stravovani ditéte pti dopoledni dochéazce 45,- K¢

déti starsi 3 let (po 31. 8.) 55,- K¢
e piispévek na provozni ndklady na 1 provozni den a dité 150,- K¢
e pausalni poplatek na jeden mé&sic bez ohledu na absenci ditéte 1.000,- K¢
e jistina (jednorazové pfi nastupu — vratna pii ukonceni sluzby) 1.000,- K¢

e Platbu zdkonni zastupci provedou bezhotovostnim pfevodem na tcet.
Cislo uétu: 78-2172420297/0100

e Pii nastupu ditéte do skupinky je nutné uhradit jistinu a pauSalni poplatek na dany mésic.
Naklady na stravovani ditéte a piispévek na provozni naklady jsou zactovany k poslednimu
dni v mésici dle odchozenych dntl a je nutné je uhradit vzdy do 15. dne nésledujiciho mésice
spole¢né s pausalnim poplatkem (1.000,- K¢) na nasledujici mésic. Platba musi vzdy byt
oznacena pfidélenym variabilnim symbolem.
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Vyuctovani s presnou ¢astkou k thradé je zdkonnym zastupclim zasildno vzdy na zacatku
meésice (e-mail).

Zakonny zastupce bere na védomi, ze v piipad¢€, ze je pobyt jeho ditéte v détské skupiné
financovan piispévkem ze statniho rozpoctu, nemize mit uzavienou smlouvu na obsazeni
kapacitniho mista v jiné détské skupiné ve stejny ¢as. Zaroveii si je védom povinnosti plnit
podminku vazby na trh prace.

Poskytovani informaci a vyrizovani stiznosti

Dit¢ je do détské skupiny umisténo na zakladé smlouvy mezi zafizenim a zadatelem.
Informace o détech nejsou poskytovany nikomu mimo okruh osob uvedenych v evidencnim
listu.

Vsichni zaméstnanci jsou vazani povinnou mlcenlivosti.

O provozu a Cinnosti détské skupiny jsou ZZ informovéni na nasténkdch umisténych v
Satndch déti. Pravideln¢ je zde umist'ovan jidelni¢ek a Plan vychovy a péce o déti.

Informace o détech jsou kazdodenné podavany ZZ pitimo od pecujicich osob DS. Pii
adapta¢nim procesu a v rdmci dochazky jsou ZZ také prubézné informovani o ditéti pomoci
zaslanych fotografii, videi — WhatsApp.

ZZ nabizime moznost konzultace s psychologem zafizeni, kterou si v pfipadé zajmu mohou
domluvit na konkrétni den a hodinu. Déle nabizime moznost konzultace s fyzioterapeutem,
ptipadné poskytnuti détské fyzioterapie.

ZZ jsou povinni aktualizovat udaje uvadéné ve vSech dokumentech, zmény v osobnich
datech ditcte, telefonnim spojeni 1 svém trvalém bydlisti a zaméestnani, popiipad€ nastup na
matefskou ¢i rodi€ovskou dovolenou.

Stiznosti a podnéty k praci détské skupiny je mozné podavat ustné 1 pisemné, lze je vhodit
do oznacené schranky umisténé po levé strané pfi vstupu do zafizeni. StiZnosti vyfizuje
teditelka zatizeni spolu s vrchni sestrou. Viz Smérnice €. 19.

3/ PERSONALNI ZABEZPECENI

Zajisténi provozu

DC ztizuje Détskou skupinu Sovicka v poctu 20 déti/den zpravidla od 2 let az do nastupu
ditéte do Skolského zatizeni, tj. do 31. 8. po dosazeni 3 let v€éku ditéte. Dle individualni
domluvy je mozné prodlouzeni dochazky ditéte, nejdéle vSak do zahajeni povinného
ptedskolniho vzdélavani.

DC pfi stanoveni poctu pecujicich osob v jedné détské skupiné zohlednuje zdravotni stav
déti, dobu pobytu déti v détské skupiné a vék déti.

Provoz détské skupiny zajistuje tym pracovnikil (zpravidla détskych sester a pedagoga),
ktefi se stfidaji ve sménném provozu.
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Administrativni ¢innosti spojené se sepsanim smlouvy o sluzbé, vedenim evidence déti,
evidence thrad za pobyt déti v détské skuping, planovani dochazky déti do détské skupiny
a seznameni zékonného zastupce s vnitinim fadem sluzby détské skupiny zajistuje socialni
pracovnice DC.

PécCe 0 zaméstnance a nastaveni podpory zaméstnanci

DC jasné¢ vymezuje prava a povinnosti vramci jednotlivych cinnosti zaméstnanct
podilejicich se na poskytovani sluzby péce o dité¢ v DS (viz pracovni naplné jednotlivych
pracovnikl, Pracovni a Organizac¢ni tad).

Jsou dodrzovéna prava zaméstnanci, zaméstnanci sva prava znaji a védi, Zze je mohou bez
obav uplatnit, tj. mohou vyjadiovat své nazory, podavat navrhy a podilet se na rozvoji DS,
upozornit na piipadné pracovni pfetizeni, pozadat o podporu v situacich, kdy si nejsou jisti
vhodnym feSenim apod.

Dodrzovanim prav zaméstnancl je posilovan partnersky pfistup, coz pozitivné plsobi na
jejich vnitini motivaci a podporuje jejich snahu a pracovni vykon.

Povinnosti jsou vymezeny tak, aby se vnich vSichni zaméstnanci dobfe orientovali,
pracovni ¢innosti na sebe ucelné navazuji. Funk¢ni sladéni pracovnich ukont tak vytvari
ptiznivé pracovni podminky, u¢inn€é napomahd hladkému chodu i kvalitnéjsi ¢innosti détské

skupiny.

DC zajistuje zaméstnancim podporu, zejména formou evaluace, reflexe, zpétné vazby
v ramci provoznich schlizek (operativn€) nebo supervize (zajiStuji vrchni sestra, socidlni
pracovnice).

Dale pak:

- vytvaii pozitivni socialni klima (tj. taktni jednani se zaméstnanci, citlivy vybér ¢lent do
tyma);

- nastavuje praci s piiméfenou zatézi (optimalni pocet zaméstnancid, rozvrzeni sluzeb,
zadavani tkold s ohledem na rovnomérné rozlozeni prace — zajist'uje vrchni sestra);

- poskytuje prilezitosti pro seberealizaci ve prospéch détské skupiny, napf. umoziuje
uplatnéni ndvrhi zaméstnanct, podileni se na rozhodovani v nékterych oblastech ¢innosti
détské skupiny — je tak napliiovéana lidské potteba sebeuplatnéni, coz vyznamné piispiva
ke spokojenosti zaméstnanctl).

Vzdélavani pecujicich osob DVPO

DC (zejm. vrchni sestra) zjiStuje potieby pecujicich osob v oblasti dalsiho vzdélavani, které
sméfuje k respektu potieb déti a reaguje na aktualni témata v oblasti vychovy a péce o dité —
zakon €. 247/2014 Sb. (§ 5¢) s ohledem na potieby détské skupiny a skladbu déti:

- vzdélavani nejméné 8 h za kalendéini rok;

- 1x za 2 roky kurz prvni pomoci zaméfené na détsky vek;

- doklad o skoleni uchovéavan 3 roky od vystaveni.

DC (zejm. vrchni sestra) zjistuje potieby pecujicich osob (sleduje a vyhodnocuje jejich
profesni rezervy) a stanovuje oblasti pro prohloubeni jejich kvalifikace. Ke stanovenym
oblastem jsou nasledné¢ vyhledavany vhodné seminafe nebo urceny jiné formy dalSiho
vzdélavani (napf. sebevzdélavani, staze, vzdjemné hospitace). Plan dal§iho vzdélavani je
uzitenym podkladem pro cileny profesni rozvoj pe€ujicich osob, a potazmo i zkvalithovani
péce a vychovy.
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Absolvované dalsi vzdelavani se tykd vekové kategorie v détské skupiné (batoleciho az
predskolniho véku).

4/ SLUZBA PECE O DITE

Prijimani ditéte do détské skupiny

Do détské skupiny se pfijimaji déti zdravé ve véku zpravidla od 2 let az do nastupu ditéte do
Skolského zafizeni, tj. do 31. 8. po dosazeni 3 let véku ditéte. Dle individualni domluvy je
mozné prodlouzeni dochézky ditéte, nejdéle vSak do zahdjeni povinného piedskolniho
vzdélavani. DEti musi byt fadné ockované.

Do DS je mozno piijmout dit¢ se specifickymi potfebami typu ,,specidlni dietni opatieni®.
Jiné specifické potieby lze fesit individudlné. DC si vyhrazuje pravo potiteby ditéte
projednat s Iékatem DC, popf. dalSimi specialisty a odborniky. Pokud je nebude schopno
naplnit, je opravnéno dit¢ nepfijmout. Dietni opatieni feSeno vlastni fadné vybavenou
kuchyni a personalem DC.

V ptipadé, ze béhem pobytu budou zjistény u ditéte specifické potieby, je toto konzultovano
citlivé se zdkonnymi zastupci. Nabizime ZZ mozZnost konzultace s odbornym personalem
DC (lékat, psycholog) plus dal§imi odborniky. Je feSeno, zda je mozné uspokojit dané
potieby ditéte v ramci DS ¢i ne.

DC ma moZnost feseni dalsi sluzbou — DTC (denni terapeutické centrum).

Zakonni zastupci ditéte (ZZ) vyplni ,,Zadost o piijeti ditéte do DS, kterou doru¢i do DC
osobn¢, poStou, e-mailem nebo pomoci datové schranky. Tato zadost je poté zafazena do
poradniku. Tiskopis Zadosti je pfistupny na webovych strankach (www.dckvary.cz) nebo
zasilan e-mailem, posStou ¢i pomoci datové schranky na zakladé zadosti ZZ.

Z7Z maji moznost vyuZzit nabidky navstévy détské skupiny s prohlidkou prostor. V ramci
uvodni informativni schiizky jsou jim poskytovany informace o DS (zaméfeni, priority DS,
materidlni podminky, organizaéni zaleZitosti, seznam potieb pro dit¢ atd.) a informace
o adaptacnim procesu. Je zde feSena adaptacni faze, reakce ditéte, potieby pii nastupu 1 dalsi
moznosti adaptacniho procesu, ktery se variabilné upravuje pro potieby déti (napt. Gprava
doby pfichodu atd.) i zdkonnych zastupcii, s nimiz je konzultovan. Je vyuzivan Dotaznik
o ditéti vyplnény ZZ. Zakonni zastupci maji moznost se na cokoliv zeptat a pracovnici DC
maji soucasné prilezitost sledovat reakce ditéte a dotdzat se na jeho individualni potieby
(zda jsou v podminkdch konkrétni détské skupiny splnitelné). Je fteSena piipadna
problematika vyssi citlivosti ditéte a jeho specifické potieby.

Pti vstupu ditéte do skupiny déti je pro adaptaci ditéte na prostfedi uplatiovan individualné
piizpusobeny adapta¢ni rezim. ZZ jsou do procesu adaptace zapojovani, pravidelné
informovéani o pribehu adaptacniho procesu (osobn¢, WhatsApp — napft. telefonické sdélent,
zaslana fotografie, video s ditétem).

Na zaklad¢ zjisténi pii pfijimani ditéte détska skupina ve spoluprici se ZZ upravuje
podminky a pribézné vyhodnocuje jejich efektivitu, ptip. hleda dalsi cesty, jak ditéti a
rodin¢ v adaptacnim obdobi pomoci. V ptipadé, ze se adaptace nedafi, l1ze v ramci moznosti
détské skupiny nabidnout pomoc — napft. prodlouzit pobyt ZZ s ditétem v détské skuping,
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upravit pravidelnost dochazky, doporucit pfichody s jinym ¢lenem rodiny atd.). Pokud je
adaptace i nadale neuspésna (napt. dite je jesté citoveé a socialn€ nezralé, tj. neni schopné se
odloucit od rodiny ¢i vzdat se vysadniho postaveni a zatfadit mezi ostatni, nechape situaci a v
détské skupiné delsi dobu stradd), doporuc¢i pracovnici DC zdkonnym zéstupcim (maji-li
volbu) na zaklad¢ podlozené argumentace nastup rad¢ji odlozit.

e Je poskytovana psychicka podpora ZZ, kteti vykazuji zvySené obavy a uzkosti.
e Pfi nastupu ditéte je zajiStovano potiebné personalni obsazeni.

e 77 dile dolozi potvrzeni o zdravotnim stavu ditéte od oSetiujiciho Iékaie a vyplnéné
tiskopisy:
- Prohléaseni o pfijimani a vyzvedavani déti
- GDPR souhlas
- Informovany souhlas s cestovanim MHD
Souhlas s poskytovanim zdravotnich sluzeb
Dotaznik o ditéti

e Kapacita Détské skupiny Sovicka je 20 mist k pravidelné celodenni dochazce déti.

e Déti jsou do détské skupiny piijimany na zaklad& ,,Smlouvy“. Zadosti o piijeti ditéte do
détské skupiny jsou pfijimany pii volné kapacité v prubehu celého roku osobnég, telefonicky,
pisemné, e-mailem ¢i pomoci datové schranky.

e Dité pfivadeji a odvadeji z détské skupiny ZZ nebo jina osoba zpiisobild k pravnim ukontim,
kterou ZZ uvedou v ,,ProhlaSeni o pfijimani a vyzvedavani déti“ (dale jen ,,doprovod®).
Osoba povéfena ZZ by méla byt schopna prokazat svou totoznost. V piipadé¢ zmény
povétené osoby je nutné formulai aktualizovat. Dité nesmi byt vpusténo do objektu détské
skupiny bez doprovodu, ktery s ditétem pobyva az do doby jeho pfedani pecujici osobé v
DS. Pii vstupu do détské skupiny pouziva doprovod navleky. Kocarky se ponechaji v
prostorach ptred vstupem na oddéleni DS.

e Pecujici osoby odpovidaji za déti od doby prevzeti ditéte az do doby jejich opétovného
predani osob¢ zplsobilé k pravnim tkontim, uvedené ve formulafi ,,ProhlaSeni o piijimani a
vyzvedavani déti“. Pti predani ditéte poskytne doprovod PO informace o aktualnim stavu
ditéte.

e ZZ je povinen do détské skupiny ptivadét pouze dité zdravé a bez ptiznaki onemocnéni. PO
ma pravo nepiijmout dité, které vykazuje znamky ¢i pfiznaky nemoci (tj. zvySena teplota,
kaSel, infek¢ni ryma atd). V ptipad¢, Ze dit€ onemocni béhem pobytu v détské skuping, jsou
o tom ZZ neprodlené informovani (telefonicky). ZZ je poté povinen si dit€¢ co nejrychleji
vyzvednout. V piipadé akutniho, Zivot ohrozujiciho stavu, zajisti bezodkladnou péci PO.

e 77 souhlasi s tim, aby byla ditéti po dobu jeho pobytu v détské skupiné poskytovana
zdravotnicka a oSetfovatelska péce a souhlasi také s poddvanim 1€ki, pokud je nezletilé dité
musi dle svého zdravotniho stavu uzivat.

Provoz détské skupiny

e Provoz v détské skupiné zacina kazdy vSedni den v 6:00 hodin a kon¢i v 17:30 hodin.

Ptijem déti do détské skupiny kon¢i v 8:00 hodin rano — ptipadné mimotradné pozdéjsi

pfichody musi byt pfedem domluveny. ZZ si své déti vyzvedavaji do 17:15 hodin s tim, ze
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do 17:30 hodin je ZZ povinen s ditétem opustit prostory détské skupiny.

Déti umisténé do détské skupiny jsou rozdéleny do dvou skupin. Kazdé dit¢ ma oznacenou
skiiflku v Satn¢ obrazkem, ktery je stejny v koupeln€ i na postylce. Erarni obleCeni je
k dispozici. Obuti (pfeziivky 1 obuv na ven) je nutné oznacit jménem ditéte. Lozni pradlo,
ruéniky, vesSkeré hygienické pomuicky a prosttedky jsou poskytovany détskou skupinou.
Pokud dit€¢ pouziva jednorazové pleny, je nutné je do zafizeni pfinést (5 ks plenek k
dispozici na jedno dit¢).

Pro déti je pfipravovana celodenni strava v souladu se zasadami zdravé vyzivy s ohledem na
vek ditéte a po celou dobu pobytu ditéte v détské skupiné je dodrzovan pitny rezim. Déti
nejsou do jidla nuceny.

Navstévy v mistnostech détské skupiny, které jsou vyhrazeny pro déti, nejsou z
hygienickych diivodii povoleny.

Jak probiha den v détské skupiné

Rezim dne je z organizacnich divodii ¢astecné stanoven, PO ho ptizplsobuji aktualnim
potfebam déti, je dostatecné dbano na soukromi déti a individudlni ptistup.

06:00 — 08:00 prichod déti, volna hra déti

07:45 - 08:00 ranni rozcvicka, tanecky

08:00 —08:30 snidané€, toaleta

08:30 — 09:00 volna hra, pozvolny pfechod na cilené vychovné zaméstnani
09:00 — 09:30 vychovna zaméstnani

09:30 — 09:45 dopoledni svainka

09:45 - 11:15 pobyt venku (zahrada, vychazky po okoli, vylet)
11:15-12:00 navrat z vychdzky, toaleta, ptevlékani, obed

12:00 — 12:15 vyzvedavani déti po obédé (dopoledni dochédzka)

12:15 - 14:00 poledni klid, popt. klidové aktivity pro nespici déti

14:00 — 14:30 probouzeni déti, toaleta, odpoledni svacinka

14:30 - 17:30 volna hra, pobyt na zahradé¢, lehka svacinka, postupny odchod déti domi

Béhem celého dne je pro déti zajiStén pitny rezim.

Pobyt venku a spanek

Déti travi na Cerstvém vzduchu 1-2 hodiny dopoledne (zahrada, vychazky po okoli, popft.
vylet) a v odpolednich hodinach mohou byt déti venku na zahradé¢ do doby, neZ si je ZZ
vyzvednou z détské skupiny. Doba traveni na Cerstvém vzduchu zavisi na rocnim obdobi
a pocasi. Sledujeme stav rozptylovych podminek. Za neptiznivého pocasi déti vyuzivaji
mistnosti pro pohybové aktivity, vybavené hernimi prvky odpovidajici veku déti.

Déti spi v loznicich, pfevlecené do pyzama, bez spodniho pradla. Za dodrzovani osobni
hygieny déti, ptebalovani a koupani zodpovidaji PO na jednotlivych oddélenich. K détem,
které maji jesté¢ potrebu dvou spanki denné, je tfeba pristupovat individualné dle jejich
potieby.
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Nepritomnost ditéte v détské skupiné

e Zakonni zastupci jsou povinni oznamit:

- nepritomnost ditéte v détské skupiné€ vcas, a to kazdy den do 7:45 hodin réno pracovniho
dne (pisemné nebo telefonicky na mobilni telefon DS). V piipad€, ze ZZ neptitomnost ditéte
neozndmi, je uctovana za den neptitomnosti celd platba za stravné;

- dochazku ditéte do skupiny MINIMALNE TYDEN DOPREDU na mobilni telefon détské
skupiny nebo piimo personalu na skuping;

- po nemoci, popiipadé jiné nepfitomnosti ditéte v détské skupiné, piihlasit dit€¢ den dopiredu;

- onemocnéni ¢i infekci ohlasit vzdy prvni den absence, nebo jakmile je onemocnéni
potvrzeno od Iékare.

Ukon¢eni dochazky ditéte do détské skupiny

e Pobyt ditéte v détské skupiné je ukoncen:

- na zaklad¢ zadosti zakonného zastupce;

- dne 31. 8. srpna po dosazeni tfi let véku ditéte (event. péti let véku ditéte na zaklad¢
individualni dohody se zdkonnymi zastupci);

- v pfipadé poruseni ¢i neplnéni vnitinich pravidel détské skupiny.

e Reditelka zafizeni miZe ukonéit dochazku ditéte do détské skupiny po piedchozim
pisemném oznameni ZZ, jestliZe:

- dité bez omluvy nedochazi do détské skupiny déle nez 3 tydny;

- dité neni schopno se v prostiedi détské skupiny ptizplsobit nebo zdravotni stav ditéte
ohroZuje zdravi ostatnich déti;

- ZZ neuhradi ani po opakovaném upozornéni platbu za umisténi ditéte v détské skupiné nebo
zavaznym zpusobem narusuje provoz détské skupiny, poptipadé opakované porusuje vnitini
pravidla;

- nejsou jiz splnény podminky pro umisténi ditéte do détské skupiny.

Plan vychovy a péce

e Plan vychovy a péce (dale jen ,PVP*) nastavuje vhodné psychosocidlni podminky. Je
zameéten zajisténi potieb ditéte, na rozvoj jeho schopnosti, kulturnich a hygienickych navyka
ditéte, formovani osobnosti ditéte a fyzicky a psychicky vyvoj ditéte (vyhlaska ¢. 350/2021
Sb.).

e Je zakdzano pouzivat vici ditéti nepfiméfeny vychovny prosttedek nebo omezeni anebo
takové vychovné prostiedky, které se dotykaji diistojnosti ditéte nebo které jakkoli ohrozuji
jeho zdravi, télesny, citovy, rozumovy a mravni vyvoj.

e PVP reflektuje vekové slozeni déti. Zohlednuje individualni potieby kazdého ditéte
vzhledem k jeho zdravotnimu a psychickému stavu. Tomu jsou ptizpiisobovany vychovné
cile, aktivity a metody.

e PVP je zaloZen na vychovnych hodnotéch a ptistupech umozniujicich détem dosahnout jejich
plného potencidlu, zejména kognitivni, socialni, emociondlni, fyzické a jazykoveé schopnosti
a dovednosti.

e PVP reflektuje zasady spolecenského chovani a jednani mezi lidmi s dirazem na sluSnost

a toleranci, dba na posilovani zdravého sebevédomi déti a uvédomovani si vlastni osobnosti
a svého postaveni ve spolecnosti a vytvareni slusného vztahu k ostatnim détem a dospélym
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lidem.

V ramci PVP jsou déti seznamovany s pravidly bezpec¢ného chovani v uréitém prostredi,
zpusobem vhodnym a pfimétenym jejich chapani.

PVP upravuje podminky a zplsoby zajisténi péce v piipad¢ prijeti ditéte se specifickymi
potiebami.

PVP je zptistupnén v prostorach détské skupiny, které jsou ptistupné zakonnym zastupcim —
zpravidla na nésténce v Satné déti, popt. na webovych strankéch, a jsou s nim seznamovani
pied nastupem do DS.

DS nastavuje vhodné psychosocidlni podminky, tj. pfistup k détem je vstficny, partnersky,
empaticky. Podporuje ptiznivé socidlni prostiedi, kde se déti citi jisté a bezpecné.

Pecujici osoby vedou zaznamy o ditéti:

pisemné individualni hodnoceni u kazdého ditéte denne,

pisemné hodnoceni plnéni PVP individualné a celkove,

portfolio ditéte (vykresy, vyrobky),

videa a fotografie z ¢innosti a akci (zajistén ,,Souhlas se zpracovanim osobnich udaji“ od
77).
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