DETSKA SKUPINA VELTRUBY

PROVOZNI RAD — VNITRNI PRAVIDLA
platny od 1. 9. 2026

1. UDAIJE O ZARIZENT

NAZEV Détska skupina pii Matei'ské $kole
Veltruby, okres Kolin

Adresa Lesni 400, Veltruby 280 02

Poskytovatel Materské skola Veltruby, okres Kolin

1Co 750 30 896

Telefon +420 702 055 828

Mail reditelka@msveltruby.cz

Web msveltruby.cz

Odpovédna osoba Marcela Tesaiikova

Typ s celodennim provozem
Kapacita 24 déti
Veék déti 1,5 roku, (do zahajeni povinné skolni dochazky)

Provozni dny a doba pondéli - patek 6.30-16.00 hod

2. UVODNI STANOVEN(
2.1 VSeobecna ustanoveni
Provozni fad je soubor pravidel a organizac¢nich pozadavk( a opatfeni spojenych se
zajisténim hygienickych pozadavk( na prostorové podminky, vybaveni, provoz,
uklid a rezim stravovani, véetné pitného rezimu.

2.2 Pravni predpisy a bezpecnost v DS

Détska skupina zajistuje bezpecnost a ochranu zdravi déti pfi vychové a vzdélavani
nebo s nim pfimo souvisejicich ¢innostech a pfi poskytovani dalsSich sluzeb a
poskytuje détem a jejich rodicim nezbytné informace k zajisténi bezpecnosti a



ochrany zdravi. Ridi se zdkonem &. 247/2014 Sb. o détské skupiné

a vyhlaskou ¢. 350/2021.

Za bezpecnost déti v DS odpovidaji v pIné mife zaméstnanci DS, a to od doby prevzeti
od jejich zakonného zastupce az do doby predani zastupci ditéte nebo jim povérené
0sobé. Pfi prvnim vstupu do DS ma dité pravo na individualné prizplsobeny
adaptacni rezim, tzn. rodi¢e se mohou se zodpovédnou pracovnici dohodnout na
nejvhodnéjsim postupu (viz samostatny dokument Adaptacni plan).

2.3 Pecujici osoby

Kvalifikace pecujicich osob je dodrzena dle zakona o DS
e Chlva (certifikat ,,Chava pro déti v détské skupiné®)
e Pecujici osoba s pedagogickym vzdéldnim

Je stanovena hlavni pecujici osoba DS, ktera fidi Cinnost jednotlivych pecujicich osob,
je odpovédna za dodrzovani planu vychovy a péce a kontrolu jeho naplfiovani,
koordinuje vzdélavaci ¢innosti, spolu s ostatnimi pecujicimi osobami zajistuje
vychovné vzdéldvaci aktivity a vykonava dohled nad détmi.

3. ORGANIZACNI POZADAVKY
3.1 Provoz détské skupiny
Od 1. 9. 2026 je provoz DS Veltruby spolufinancovan prostrednictvim statniho
prispévku. Détska skupina funguje celorocné v dobé skolnich prazdnin. Planované
omezeni nebo preruseni provozu bude rodi¢lim ozndmeno nejméné jeden mésic
predem.

3.2 Zapis ditéte do DS
Dité se do détské skupiny pfijima na zakladé Zadosti rodicl podle nasledujicich
kritérii:
e vék azralost ditéte (ndvaznost na adaptacni plan, déti mladsi dvou let na
zakladé individualni dohody)
e potiebnost péce o dité (napf. nastup rodi¢t do prace)
e pravidelnost a délka dochazky (dochazka min. 2-3 tydné s celodennim
rezimem)
V ramci pripravy na dochazku v détské skupiné nabizi poskytovatel tzv. adaptacni
trénink v rdmci adaptace. Rodi¢e rovnéz musi spliiovat podminky pro cilové osoby
dané zdkonem o DS (postaveni na trhu prace). Podle zdkona 267/2015 Sb., o ochrané
verejného zdravi ve znéni pozdéjsich predpisli vydanych na zakladé tohoto zdkona,
stanovi specifickou podminku pfijeti ditéte do predskolniho zafizeni, kterou je doklad
prokazujici, Ze se dité:
e podrobilo stanovenym pravidelnym ockovanim
e nebo Ze je proti nakaze imunni
e nebo se nemUze ockovani podrobit pro trvalou kontraindikaci



Potvrzeni o pfijeti ditéte do détské skupiny vydava statutarni zastupce
poskytovatele na zakladé aktudlné platnych kritérii. Doba, na kterou je dité ptijimano,
je na zakladé dohody rodice se statutarnim zastupcem poskytovatele, a je nabizeno
v téchto zakladnich moznostech:

e Skolni rok ( zari-srpen)

e tyden (v dobé letnich prazdnin — podminkou je celotydenni dochdazka)
Frekvenci a délku dochazky si uréuje rodi¢ sdm (mozno na zdkladé konzultaci
s pecujicimi osobami) a je mozné ji v prdbéhu dochdzky do DS ménit na zakladé
aktualnich potreb. Zakladni podminkou je dodrZeni min. 3 hodin pobytu v DS.
Na jedno vytvorené misto mize byt zapsano vice déti, které se budou v rdmci
dochazky stridat. Soucasné plati podminka, zZe nikdy nesmi byt v zafizeni vic jak 24
déti, coz je stanovena kapacita zafizeni. O pfijatych détech a jejich zakonnych
zastupcich bude vedena nezbytna evidence, se kterou bude nakladano dle zakona
¢. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich Udaju, ve znéni pozdéjsich predpisu.
Déti nepfijaté do détské skupiny se stavaji nahradniky. Maji pfidélena poradova
Cisla a v pfipadé uvolnéni mista je toto misto nabidnuto dalSimu ditéti podle poradi.
Poskytovatel si vyhrazuje pravo na odmitnuti ditéte z divod(, které sdéli rodici (napf.
naplnénd kapacita zafizeni, nedoloZeni potifebné dokumentace, nezralost ditéte)
Zaroven si vyhrazuje pravo ukoncit smlouvu o poskytovani péce o dité v détské
skupiné ze zavazného divodu (napf. neptizplsobeni se ditéte rezimu v DS, zdravotni
Ci jiné specifické dlivody, které se zjisti v prabéhu dochazky), a to vidy po predchozi
konzultaci s rodicem.

3.3 Evidence ditéte a nastupni dokumenty
Po prijeti ditéte do DS, avSak nejpozdéji v den ndstupu ditéte do DS bude s rodi¢éem
podepsana Smlouva o poskytovani péce o dité v DS a rodic¢e odevzdaji vyplnénou
prihlasku obsahujici:

e evidencni list ditéte, v€etné seznamu osob povérenych k vyzvedavani ditéte

z DS

e posudek o zdravotni zplsobilosti, v€etné potvrzeni o ockovani ditéte

e informace o reZzimu dochazky

e zpUsob zajiSténi stravovani
Zaroven poskytnou ke kontrole rodny list ditéte a svij ob¢ansky prikaz. Rodi¢e maji
povinnost nahldsit bez zbytecnych odkladd kazdou zménu v Udajich uvedenych v
prihlasce a v dalSich nastupnich dokumentech. Informace o détech jsou dlsledné
vyuzivany pouze pro vnitfni potfebu détské skupiny a opravnéné organy statni spravy
a samospravy.

3.4 Sledovani dochazky
Dochazka kazdého ditéte je sledovana v dochdzkovém systému.



3.5 Cena a platebni podminky
Sluzba je poskytovana s ¢aste¢nou Uhradou ndkladu rodice. Platba za sluzby je
stanovena aktudlnim cenikem. Vyse Uhrady je stanovena s ohledem na
spolufinancovani sluzby prispévkem na provoz détskych skupin ze statniho rozpoctu.
Kritéria, na zakladé kterych je v konkrétnim pripadé urcena vyse Uhrady nakladd, jsou
uvedena v ceniku. Platba se provadi: nejpozdéji do 20. dne v mésici na ndasledujici
mésic

e prevodem na ucet €. 27-6287510207/0100 (do poznamky pro pfijemce je

nutné uvést DS, jméno a pfijmeni ditéte)

4. DOCHAZKA A REZIM DNE
4.1 Zakladni vybava déti do DS
Rodice prevlékaji déti v Satné do hracich kalhot nebo jiného odévu (pohodIné
obleceni) a do uzavienych prezlivek. Kazdé dité ma nahradni obleceni,
vcetné ponozek a spodniho pradla. Pro pobyt venku doporucujeme dat détem
vhodnou obuv a obleceni, u kterého nebude vadit pripadné uspinéni. Rovnéz
pouziva pleny, rodice zajisti pfimérenou zdsobu na dany den dochazky. Pro déti, které
zUstavaji na celodenni dochdzku a které v rdmci odpoledniho klidového reZzimu spi,
pripravi rodice také pyzamko, Ci jiné vhodné obleceni na spani. Umoznujeme détem
prinaset si do détské skupiny vlastni oblibenou hracku. Tato hracka musi byt pro déti
si dité do détské skupiny prinese, musi schvalit pecujici osoba pfi prichodu ditéte.
Détska skupina nenese odpovédnost za pfipadné poskozeni nebo ztratu hracky. Dité
by nemélo nosit Zadné Sperky, privésky a retizky. Rodice plné odpovidaji za obleceni a
obuti svych déti a za véci (hracky, knizky, potraviny), které si dité bere s sebou do
détské skupiny.

4.2 Prichod déti

Ptrichod déti je od 6:30 do 8:30 hod podle potreb rodic¢l. Pozdéjsi pfichod (po 8:30
hod) je moZny, je to vSak nutné predem nahlasit. Rodi¢e jsou povinni dovést dité do
prostor détské skupiny a osobné ho predat pecujici osobé. Rodice jsou povinni
predavat dité zdravé. Pecujici osoby maji pravo, v zajmu zachovani zdravi ostatnich
déti, neprijmout do DS dité, které vykazuje znamky nemoci. Pfi vstupu ditéte do
détské skupiny je uplatiovan individudlné prizpisobeny adaptacni rezim.



4.3 Rezim dne

6:30-8:00 Zahajeni provozu DS

6:30-8:30 Prichody déti

8:00-9:15 Volna spontanni hra déti, individualni péce, pohybové a hudebni ¢innosti

9:15-9:45 Dopoledni svacinka - nacvik hygienickych navyk, priprava stolu, priprava jidla, podpora samostatnosti

9:45- Rizené aktivity téma dne, hudebni a pohybové aktivity (pisni¢ky, rytmizace, vytvarné a tvorivé éinnosti, prace
10:15 s pomtickami, didaktické hry)

10:15- Program mimo hernu (dle pocasi) - prochazka, pohybové aktivity, poznavani - téma dne, spontanni aktivity
11:15 (hristé, piskovisteé, zahrada)

11:30- Priprava na obéd, priprava stolu, podpora samostatného stravovani
12:00 a piti, nacvik hygienickych navykd, priprava na odpocinek

ﬁgg Odpoledni odpoéinek - ¢teni pohadek, klidovy rezim

14:15- . v

14:30 Odpoledni svacinka

14:30- p p Aot 202 0 .
15:00 Odpoledni program - volné spontanni hry déti, prip. pobyt na zahradé
14:15- " , .

16:00 Odchody déti s celodenni dochazkou

15:00- et

16:00 Ukonceni provozu DS

4.4 Dochazka

Nepritomnost ditéte v détské skupiné (nemoc a podobné) jsou rodi¢e povinni
oznamit neprodlené, nejpozdé;ji vSak do 7:00 hod v den dochazky. Pfedem znamou
nepfitomnost omlouvaji rodice predem — kapacita DS je omezena a uvolnéné misto
na dany den bude nabidnuto dal$im zajemcim.

4.5 Odchod déti

Odchod v jinou nez obvyklou dobu je nutné rovnéz ohlasit predem. Rodice

mohou vyzveddvat déti z DS kdykoliv v pribéhu dne, vidy vsak po predchozi domluvé
s pecujicimi osobami. Je nepfipustné, aby déti odchazely samostatné, bez doprovodu
rodi¢t nebo jiné povérené osoby. Pokud nemohou rodice vyzvednout dité v détské
skupiné osobné, povéri timto jinou osobu. Tato povérend osoba musi byt uvedena v
Evidenénim listu ditéte, pfipadné musi mit pisemné zmocnéni od rodica.



5. CINNOST!
5.1 Spontanni hra
Spontanni hry probihaji po cely den. Prolinaji se s Cinnostmi fizenymi pecujicimi
osobami ve vyvazeném pomeéru, se zfetelem na individudlni potfeby déti. Moznost
spontanni hry je détem umoznéna v dobé od jejich prichodu do zacatku dopoledniho
programu a také po odpolednim odpocinku.

5.2 Didakticky cilené Cinnosti a aktivity na rozvoj ditéte
Probihaji v prabéhu celého dne formou individualni, skupinové ¢i kolektivni prace
pecujicich osob s détmi, vychazi z potieb a zajm( déti.

5.3 Pohybové aktivity
Pravidelné cviceni a pohybové hry, hudebné pohybové Cinnosti, pohyb pfi spontannich
hrach a pobytu venku.

5.4 Pobyt venku

Minimalné 1 hodinu denné (dle pocasi) dopoledne, pfipadné i odpoledne po
odpocinku do odchodu déti domu. V letnich mésicich se ¢innosti presouvaji co nejvice
ven. Pobyt venku se neuskutecniuje pfi mrazu pod -10 °C, pfi silném vétru, desti a pri
inverzich. V letnich mésicich ddvaji rodice détem pro pobyt venku slunecni bryle,
pokryvku hlavy a krém s vysokym UV filtrem k ochrané pokozky pfed spalenim.

Pro pobyt venku je vyuzivan aredl zahrady u détské skupiny, pfilehla venkovni détska
hristé a chodime rovnéz na prochdazky do okoli.

5.5 Odpocinek, spanek, relaxace

Vychazi z individualnich potfeb déti, po obédé je klidovy rezim cca 1,5 hod. Déti
odpocivaji pfi ¢teni pohadky, nemuseji spat, mohou pouze odpocivat. Maji moznost si
k odpocinku vzit svoji oblibenou hracku. VZdy mohou samostatné uspokojit své
hygienické potreby. V pfipadé potreby je pro déti pfipravena ndhradni aktivita (klidné
hry).

6. STRAVOVAN(
6.1 Pitny rezim
Déti maji po cely den k dispozici tekutiny. Déti si nosi svoje ndadoby na piti
(uzaviratelné lahvicky) a zaroven maji k dispozici své hrnecky. Pecujici osoby vedou
déti k piti a ndpoje doplnuji vidy dle potfeby. Napoje se obménuji — caje (bylinkové,
ovocné), ovocné stavy, voda, vitaminové napoje.



6.2 Stravovani

Svacinky si déti nosi svoje, hygienicky zabalené v oznacené krabicce / svainovém
boxu. Déti samy urcuji mnozstvi jidla, které sni, v pripadé potreby jim pecujici osoby
pomahaji. Dopoledni svacinky maji déti v dobé od 9:15 do 9:45 hod, odpoledni 14:15-
14:30 hod. Cas na podavani jidel je mozno posunovat v rozpéti cca 15 minut
navaznosti na program. Ob&dy zajistuje SJ p¥i M3 Veltruby. DS nezaji$tuje obédy pro
déti se specifickymi potfebami nebo dietou. Rodice jsou povinni pfredem upozornit
na pripadné potravinové alergie. Obédy se détem podavaji v dobé od 11:30 do 12:00
hodin. Jidlo na talife pfipravuje pecujici osoba, déti maji pravo si Zadat o mnozstvi,
nasilné nuceni do jidla je nepfipustné. Pecujici osoby vedou déti k samostatnosti,
podle potfeby jim samoziejmé pomahaji. Nddobi se kazdy den umyva v mycce v
prostorach détské skupiny. V pfipadé ob&dd zajistovanych SJ je objednani obéda
nutné nahldsit minimalné jeden pracovni den pfredem nejpozdéji do 8:00 hod,
odhlasovani je mozné nejpozdéji jeden pracovni den predem do 7:00 hod.

7. ZPUSOB ZAJISTENi VHODNEHO MIKROKLIMATU
7.1 Zpusob a intenzita vétrani
e Rekuperace

7.2 Teplota vzduchu

Prostory urcené ke hre a odpocinku jsou vytapény na 22 °C + 2 ° C, rozdily teplot
vzduchu mezi Urovni hlavy a kotnikl nesmi byt vétsi nez 3 °C. Kontrolu teploty
vzduchu zajistuji pecujici osoby. Pomoci Zaluzii je zajiSténa moznost regulace proti
pronikani slunecniho zareni okny mistnosti. Teplota mlize byt prekrocena za
mimoradnych vnéjSich mikroklimatickych podminek.

8. HYGIENA A OCHRANA ZDRAV/
8.1 Ozdravna opatieni a otuzovani
Pecujici osoby vidy zhodnocuji individudlni potfeby a moznosti vzhledem ke
zdravotnimu stavu ditéte. Zajistuji otuzovani vzduchem, sluncem a v letnich mésicich
vodou, pravidelné tfidu vétraji, sleduji vytapéni prostor a reguluji teplotu. Zajistuji
dostatecny pobyt venku (v teplych dnech co nejdelsi) a kontroluji vhodnost a
primérenost obleceni déti (ve tfidé i venku). S rodic¢i konzultuji vhodnost dondsenych
svacinek a obéd.

8.2 Zdravotni stav ditéte a postup v pripadé onemocnéni

Rodice predavaji dité do détské skupiny zdravé. Vyskytne-li se u ditéte nebo v jeho
okoli infekéni onemocnéni, rodice tuto skute¢nost neprodlené ohldsi. Zaml¢ovani
zdravotniho stavu ditéte bude povazovano za hrubé poruseni provozniho radu détské
skupiny. Pti pfiznacich onemocnéni ditéte (napt. kasel, zelena ryma, ¢ervené spojivky
o¢i a podobné priznaky nemoci, i kdyZz déti nemaji teplotu) nebude dité do péce v
détské skupiné prevzato. Pfi pfiznacich onemocnéni ditéte v dobé pobytu v détské
skupiné (napft. bolesti bficha, prlijem, zvraceni, teplota, pretrvavajici kasel, vyrazka a



pripadné dalsi pfiznaky nemoci) jsou rodice telefonicky informovani a vyzvani k
zajisténi dalsi zdravotni péce o dité. Léky a Ié¢ebné prostiedky (kapky, masti, 1éky)
v DS nepoddvame.

8.3 Uklid
Uklid provadi pecujici osoby. Uklid se provadi priib&zné dle harmonogramu, vidy
mimo provozni dobu zafizeni. Uklidové pomacky jsou ulozeny v tklidové mistnosti,
ktera je uzamcena.
Denni uklid:
e setfeni na vlhko vSech podlah, okennich parapetl, ndbytku, krytu topnych
téles a klik
e vycisténi kobercl vysavacem
e vyneseni odpadki
e myti umyvadel a vSéech WC za poutziti Cisticich prostfedku s dezinfekénim
ucinkem
Jednou tydné se provadi omyti a dezinfekce omyvatelnych ¢asti stén hygienického
zafizeni. Jednou za dva mésice se provadi myti oken, véetné ramd, svitidel a
svételnych zdroja. Jednou za Sest mésicu se provadi celkovy uklid vSech prostor,
véetné mokrého cisténi kobercli a predmétd, véetné hracek. Jednou za dva roky se
zajistuje malovani prostor. Uklid se provadi dle § 6 vyhlasky ¢. 350/2021 Sb. Za
kontrolu uklidu zodpovida hlavni pecujici osoba DS.

8.4 Zplisob nakladani s pradlem

V ramci daného dne pouziva kazdé dité sv(j papirové utérky. LiZkoviny jsou
skladovany v prostorach zajistujici vétrani. Spinavé pradlo se skladuje oddélené od
Cistého (ve vyclenéném prostoru mimo dosah déti), prani zajistuje poskytovatel.
Vyména lGzkovin se provadi jednou za tfi tydny.

8.5 Zpusob nakladani s odpady

Veskery odpad je prabéziné tridén a denné odstrafiovan. Komunalni odpad se odklada
do odpadkovych kost opatfenych odpadnimi sacky, které se méni dle potreby,
minimalné vsak jednou denné. Détské jednorazové pleny se odhazuji do specialniho
odpadkového koSe na pleny a jednou denné se likviduji spolu s komunalnim
odpadem.

9. ZAVERECNA USTANOVEN(
Sezndmeni se s Provoznim fadem a jeho dodrZovani je zavazné pro
vsechny pracovniky DS a rodic¢e déti navstévujicich DS.
Provozni rad je trvale umistén v prostorach satny DS a na webovych strankach
www.msveltruby.cz
Kontrolu jeho dodrzovani provadi hlavni pecujici osoba DS.

V e 1.9.2026 opravnéna osoba / vedouci DS


http://www.msveltruby.cz/




