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PROVOZNÍ ŘÁD DĚTSKÉ SKUPINY KOBLÍŽEK  

 
 
1. ZÁKLADNÍ ÚDAJE       
  
Název zařízení: Dětská skupina Koblížek Adresa provozovny: Kalinova 572, Nový Bor, 47301 

Provozovatel: Rodina v centru, z.ú.   Email: dskoblizek@rodinavcentru.cz  

Sídlem: Křižíkova 980, Nový Bor, 47301 Telefon: +420 608 001 878 

IČO: 27004295    Datum zahájení provozu: 1. ledna 2020 

Ředitelka: Mgr. Petra Vlčková  Vedoucí dětské skupiny: Bc. Kateřina Filingerová 

 
 

2. VŠEOBECNÁ USTANOVENÍ 
 
Provozní řád stanovuje pravidla pro poskytování služby péče o dítě v Dětské skupině Koblížek 
(dále jen DS Koblížek). Jedná se o dětskou skupinu pro veřejnost, která je provozována dle 
Zákona č. 247/2014 sb., o poskytování služby péče v dětské skupině v aktuálním znění (dále jen 
Zákon o dětské skupině). Služba 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 poskytována na základě písemné smlouvy s rodiči. 
 
3. PROVOZNÍ PODMÍNKY 
 
Dětská skupina Koblížek je určena pro děti od 1 roka do 3 let, maximální kapacita zařízení je 12 
dětí v jeden čas. Zařízení je zaměřeno na zajištění potřeb dětí daného věku, uplatňování 
individuálního přístupu ke každému z nich, rozvoj osobních schopností a dovedností a výchovu a 
předávání kulturních a hygienickým návykům. 
 
Služba je provozována v prvním patře budovy městské mateřské školy, prostor pro kočárky je 
vyhrazen v přízemí budovy u hlavního vchodu. Pro potřeby dětské skupiny je k dispozici šatna, 
třída využívaná zároveň jako jídelna, denní místnost a herna využívaná jako lehárna, přípravná 
kuchyňka a hygienické zařízení pro děti a pro personál. Pro pobyt venku je k dispozici venkovní 
oplocený areál a blízký les.  
 
Dětská skupina Koblížek nabízí půldenní nebo celodenní docházku, minimální doba pobytu dítě v 
zařízení jsou tři hodiny v daný den. Docházku si volí zákonní zástupci dle svých potřeb před 
nástupem dítěte do dětské skupiny. Dle předpokládané docházky je určen typ paušálu pro 
úhradu nákladů zákonným zástupcem. Zvolený typ jakožto vzájemné ujednání mezi 
provozovatelem a zákonným zástupcem je sepsán ve Smlouvě o poskytování péče o dítě v 
dětské skupině, případně v Evidenčním listu dítěte.  
 
Péči o dítě vykonávají kvalifikované pečující osoby, které jsou způsobilé dle Zákona dětské 
skupině. Pokud je v zařízení víc než 6 dětí, jsou v zařízení vždy dvě pečující osoby. V dětské 
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skupině jsou také dvě provozní pracovnice, které jsou pečujícím osobám k dispozici na 
případnou pomoc s oblékáním, krmením, či přípravou na hygienu. Provozovatel je pojištěn pro 
případ újmy. 
 
4. ZÁPIS A PODMÍNKY PŘIJETÍ DĚTÍ 
 
Do dětské skupiny jsou přijímány děti ve věku od 1 roku do 3 let na základě písemné Smlouvy o 
poskytování péče o dítě v dětské skupině. Děti jsou dětské skupiny přijímány v průběhu celého 
roku, pokud dítě splňuje podmínky přijetí a dovoluje to kapacita dětské skupiny. O přijetí dítěte 
do zařízení dětské skupiny rozhoduje vedoucí dětské skupiny.  
 
Dětská skupina může přijmout pouze dítě, které se podrobilo stanoveným pravidelným 
očkováním, je vůči nákaze imunní, nebo se nemůže očkování podrobit pro trvalou kontraindikaci 
(splňuje § 50 zákona č. 258/2000 Sb., o ochraně veřejného zdraví). Potvrzení od lékaře 
předkládají zákonní zástupci spolu s vyplněnou smlouvou. 
 
Dítě může být do dětské skupiny přijato za podmínky, že minimálně jeden ze zákonných 
zástupců dítěte je zaměstnán, vykonává podnikatelskou činnost nebo studuje, nebo si práci 
hledá a je v evidenci úřadu práce jako uchazeč o zaměstnání. Zákonní zástupci jsou povinni tuto 
skutečnost doložit.  
Tato podmínka je splněna po celou dobu docházky dítěte. 
 
5. REŽIMOVÉ POŽADAVKY 
 
PROVOZNÍ DOBA 
Dětská skupina má otevřeno každý den od 7.30 do 16.00 (mimo státní svátky).  Funguje 
celoročně i v době školních prázdnin. Provoz během července a srpna se řídí stejnými pravidly. 
 
PŘÍCHOD DĚTÍ 
Nástup dítěte do zařízení probíhá od 7.30 do 8.30. Zákonní zástupci jsou povinni dovést dítě  do 
herní místnosti dětské skupiny a osobně ho předat pečující osobě ve službě. Při vstupu dítěte je 
pomocí kódu přihlášen příchod v elektronickém docházkovém systému, který obstarává pečující 
osoba dětské skupiny. 
 
ODCHOD DĚTÍ 
V případě dopolední docházky je nutné vyzvedávat děti v rozmezí od 12.30 do 13.00. V případě 
celodenní docházky je možnost vyzvedávání od 14:30 do 16.00. Pokud zákonný zástupce 
potřebuje dítě vyzvednout v jiný čas, oznámí toto předem pečujícím osobám. Dítě je možné 
předat při odchodu pouze zákonným zástupcům nebo osobě uvedené v Evidenčním listu dítěte. 
Při odchodu je opět použit elektronický docházkový systém, který obstarává pečující osoba.  
 
Minimální délka pobytu jsou 3 hodiny, v případě naplněné kapacity budou upřednostňovány 
děti, které stráví v Dětské skupině Koblížek 6 hodin denně. 
Dítě je nutné předávat zdravé bez známek nemoci. Pečující osoba má právo dítě odmítnout, 
pokud tomu tak není. Pokud se onemocnění u dítěte projeví v průběhu docházky, je povinností 
zákonného zástupce si dítě o telefonické domluvě co nejdříve vyzvednout. 
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CO DĚTI POTŘEBUJÍ S SEBOU 
Zákonní zástupci jsou povinni vybavit dítě denně vhodným oblečením a obutím na pobyt venku a 
uvnitř, včetně náhradního oblečení a hygienickými potřebami (plíny, dudlíky, specifické 
potřeby). Věci se ukládají v šatně na místo označené značkou dítěte (každé dítě má svůj látkový 
pytlík se značkou). Osobní věci dětí jsou podepsané. Děti mají povolené brát si s sebou hračky 
nebo své oblíbené muchláčky. Prosíme, abyste dětem nedávali drobné hračky, které bychom 
složitě hledali. Zvažte tedy vhodnost hračky, kterou berete s sebou. 
 
Režim dětské skupiny má předem daný výchovně vzdělávací program, který ovšem operativně 
reaguje na potřeby dětí a klimatické podmínky. 
 
REŽIM DNE: 
7.30 – 8.30   příchod dětí, volná hra 
8.30 – 9.00    řízená aktivita – cvičení, zpívání 
9.00– 9.30     hygiena, dopolední přesnídávka  
9.30 – 10.00   řízená aktivita-výtvarka 
10.00 – 11.30    pobyt venku 
11.30 – 12.00   hygiena, obědy 
12.00 – 12.15   pohádka, hudba, příprava na odpočinek 
12.15 – 14.15  odpočinek 
14.15 – 14.30    probouzení dětí 
14.30 – 14.45   hygiena, odpolední svačina 
14.45 – 16.00    pobyt venku (dle počasí), volná hra 
 
Pečující osoby nesou odpovědnost za dodržování hygieny, přiměřené větrání, vhodné oblečení 
dětí uvnitř i venku, dbají na dodržování pitného režimu dětí, přizpůsobují délku pobytu venku 
daným klimatickým podmínkám.  
 
ŘÍZENÁ AKTIVITA 
Pravidelně se konají společná setkávání v kruhu na koberci, jde o předem je určenou aktivitu 
hudební či pohybového charakteru. Upevňují se tím pravidla společenského chování a společná 
pravidla třídy. Řízené aktivity se vždy v týdnu střídají. Děti nejsou do aktivit nuceny, je přihlíženo 
k věkovému uskupení dětí a individualizaci.  
Pohybové aktivity jsou přizpůsobené věkovému složení skupiny. Pečující osoba dbá zvýšené 
pozornosti o bezpečnost dětí, upozorňuje na případná nebezpečí. Na cvičebních dráhách 
zajišťuje soustavnou pomoc a bývá na nejrizikovějším místě. Aktivity jsou uzpůsobené 
možnostem třídy. 
Didakticky cílené činnosti probíhají v průběhu celého dne formou individuální, skupinové či 
kolektivní práci pečující osoby s dětmi, vycházející z potřeb a zájmů dětí, při vzájemném 
propojení jednotlivých vzdělávacích oblastí (citové, sociální, smyslové, poznávací, pohybové a 
estetické). 
 
HRA 
Spontánní hry probíhají celý den, prolínají se činnostmi řízenými ve vyváženém poměru se 
zřetelem na individuální potřeby dětí. 
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Situační učení probíhá v průběhu celého dne a je založeno na vytváření a využívání situací 
poskytující dětem srozumitelné praktické ukázky životních souvislostí tak, aby se dovednostem a 
poznatkům učily v okamžiku, kdy mohou lépe pochopit jejich smysl. 
Spontánní sociální učení probíhá v průběhu celého dne a je založeno na principu přirozené 
nápodoby. Pečující osoba poskytuje dětem ve všech situacích a činnostech ideální vzor v chování 
i postojích. 
 
POBYT VENKU 
Ven chodíme za každého počasí, výjimkou je mrazivé počasí pod -10 stupňů Celsia, silný vítr, 
silný déšť či při inverzi. Při pobytu venku pečující osoba vždy dbá na dodržování bezpečnosti dětí. 
Vycházky a pobyt venku jsou provázeny dostatečným dohledem pečujících osob. Vycházky jsou 
v blízkém okolí, jehož terén je předem zmapován pečující osobou. Dětem je venku poskytována 
environmentální výchova, možnost poznávání okolí a dostatek spontánní hry. Činnosti venku 
pečující osoba organizuje tak, aby přecházela úrazům. Pozemek vedle budovy dětské skupiny je 
využívám k volné hře v dopoledních a v letních měsících také v odpoledních hodinách, kdy si 
rodiče mohou vyzvedávat své děti venku. Prostor je vymezen pouze pro využívání dětskou 
skupinou.  
V letních měsících mají děti vhodné pokrývky hlavy, sluneční brýle, ochranný krém s UV 
faktorem. Délka pobytu venku je minimálně 1,5 hodinu denně (dle počasí), v letních měsících i 
více. 
 
ODPOČINEK 
K odpolednímu odpočinku slouží k tomu určené prostory. Odpočinek probíhá na matracích s 
peřinkami, kde každé dítě má svou matraci a peřinky označené svojí značkou. Děti mohou mít 
svou hračku s sebou na spaní. Odpočinek dětí je individuálně krácen dle potřeb dětí. Probíhá od 
12.15 do 14.30, není-li v Evidenčním listu dítěte písemně stanoveno jinak. Dětem, které 
neusnou, jsou nabídnuty náhradní aktivity, které jsou organizovány tak, aby nerušily spící a 
odpočívající děti. Děti nejsou do spánku nuceny.  
 
STRAVOVÁNÍ 
Příprava a výdej stravy se řídí dokumentem Pravidla pro výdej stravy v zařízení. Dopolední 
přesnídávka a odpolední svačina je připravována v prostorách kuchyňky. Všechny děti mají 
svačiny připravené na společném stole. Dbáme na vyváženou stravu, obě svačiny obsahují 
hodně ovoce a zeleniny. Děti nejsou do svačin nuceni. Obědy jsou zajištěny externě z jídelny 
Základní školy na náměstí Míru, dováženy do provozovny v termoportu a vydávány z výdejního 
místa v dětské skupině. Oběd je složen z polévky a hlavního jídla. Stravu dětem vydávají 
pracovníci dětské skupiny, které jsou všichni zdravotně způsobilí nakládat s potravinami a 
postupují podle pravidel o výdeji stravy. Děti jsou vedeny k samostatnosti, ale pečující osoby s 
nakrmením pomáhají. Děti nesou do jídla nuceni. 
Pitný režim je zajištěn po celý den vodou z vodovodního řádu. Děti mají své lahvičky a kelímky 
neustále k dispozici. Na přijímání tekutin dohlíží pečující osoba. V letních měsících je zajištěno 
podávání tekutin během celého pobytu venku. Nápoje jsou neustále doplňovány dle potřeb. 
Dětem je připravován čaj, šťávy, mléko či ředěný džus.  
 
Pečující osoba dohlíží na příjem potravy a dodržování pitného režimu dětí. Jídelníček je 
sestavován týden dopředu, v součinnosti s výživovým odborníkem s ohledem na věk dětí. Vlastní 
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stravu dodává dítěti do dětské skupiny zákonný zástupce pouze z důvodů prokázané intolerance 
dítěte na některou ze složek stravy. Intoleranci dítěte je povinen zákonný zástupce doložit 
lékařským potvrzením.  
 
6. ÚHRADA NÁKLADŮ ZA SLUŽBU PÉČE O DÍTĚ 
 
Služba péče o dítě je poskytována s částečnou úhradou nákladů podle § 6 odst. 2. Zákona o 
dětské skupině. 
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. Výše požadované částky je sdělena zákonnému zástupci dítěte pracovníkem dětské 
skupiny nejpozději 24 hodin před akcí. Zařízení preferuje platbu bankovním převodem. 
 
7. ZAJIŠTĚNÍ BEZPEČNOSTI DĚTÍ 
 
TEPLOTA VZDUCHU 
Denní místnost je vytápěna na 20°C až 22°C. Kontrolu teploty vzduchu zajišťuje pečující osoba. 
Místnost je vybavena teploměrem na parapetu okna (uvnitř) ve výšce 1,2 až 1,5 m nad 
podlahou, který měří s přesností 0,5°C. 
Provoz zařízení je zastaven v případě, kdy tři po sobě následující dny dojde k poklesu vzduchu 
pod 18°C nebo v jednom dni dojde k poklesu vzduchu pod 16ºC. 
 
VĚTRÁNÍ 
Na pravidelné větrání v místnosti je dbáno dle aktuální stavu ovzduší v místnosti. Ráno před 
příchodem dětí do zařízení prostřednictvím intenzivního vyvětrání, v průběhu dne 
prostřednictvím krátkého a intenzivního větrání, takto i během odpoledního odpočinku dětí. 
Zajištují všichni pracovníci dětské skupiny.  
 
OSVĚTLENÍ 
V prostorách denní místnosti je zajištěno vyhovující denní i umělé osvětlení v souladu 
s normovými požadavky. Povrchy pracovních ploch nejsou lesklé. Barevná úprava místnosti 
nenarušuje zrakovou pohodu. 
 
8. HYGIENA DĚTSKÉ SKUPINY 
 
VÝMĚNA PRÁDLA  
Výměna lůžkovin probíhá jednou za tři týdny, výměna ručníků jednou za týden, v případě potřeb 
častěji. Výměnu zajišťují provozní pracovnice dětské skupiny dle vnitřních směrnic organizace 
(Pracovní povinnosti-pravidla pro úklid a dezinfekci). 
 
PRANÍ PRÁDLA A MANIPULACE S PRÁDLEM 
Praní prádla je zajištěno v dětské skupině. Za manipulaci odpovídá provozní. Manipulace 
s čistým a použitým prádlem se uskutečňuje odděleně. Tak i uskladnění je samostatném 
vyčleněném prostoru, vzájemně oddělené. Skříně jsou pravidelně větrané a dezinfikované. Při 
výskytu infekčního onemocnění se ložní prádlo a ručníky mění ihned a vyperou se s použitím 
dezinfekčního prostředku.  
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ZPŮSOB A ČETNOST ÚKLIDU 
Za úklid odpovídají provozní pracovnice dětské skupiny dle vnitrofiremní směrnice č. 14 - Úklid a 
desinfekce. Dle této směrnice probíhá denní, týdenní a celkový úklid dětské skupiny.  
 
MANIPULACE SE VZNIKLÝMI ODPADY A JEJICH LIKVIDACE 
Pevné dopady jsou ukládány do uzavřených nádob, umožňující snadnou sanitaci. Obaly plastové, 
tetrapakové a papírové jsou tříděny denně odpovídajícím způsobem. 
 
9.  DALŠÍ POŽADAVKY  
 
NEMOC DÍTĚTE 
Při náhlém onemocnění dítěte v dětské skupině jsou zákonní zástupci telefonicky ihned 
informováni o stavu dítěte a podle svých možností si dítě po dohodě s pečující osobou co 
nejdříve vyzvednou. V případě onemocnění dítěte je zákonný zástupce povinen neprodleně  
informovat pečující osobu o stavu dítěte a jeho nepřítomnosti v zařízení. V případě, že dítě jeví 
příznaky nemoci má pečující osoba právo daný den dítě odmítnout přijmout do zařízení dětské 
skupiny. 
 
VÝSKYT INFEKČNÍHO ONEMOCNĚNÍ 
Výskyt každého infekčního onemocnění v rodině (neštovice, žloutenka, mononukleóza apod.) je 
zákonný zástupce povinen neprodleně oznámit pečující osobě. 
 
VÝSKYT PEDIKULOZY (VEŠ DĚTSKÁ) 
Výskyt vši dětské v rodině je zákonný zástupce povinen neprodleně oznámit pečující osobě. 
Zbavit děti vší je povinností rodičů, nikoliv pečujících osob. Dětská skupina doporučuje 
zákonným zástupcům držet se doporučených postupů odborníků a čištění vlasů několikrát po 
sobě po několika dnech i týdnech opakovat.  
 
EVIDENCE A REGISTRACE ÚRAZŮ 
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. 
Lékárnička pro poskytnutí první pomoci je součástí povinného vybavení zařízení. 
 
10. JINÉ 
POKYNY PRO PŘÍPADY NOUZE (HAVÁRIE, POŽÁR, 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 obrátit na vedoucí dětské skupiny či statutárního zástupce zařízení. 
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ZÁVĚREČNÁ USTANOVENÍ 
 
Seznámení s Provozním řádem a jeho dodržování je závazné pro všechny pečující osoby Dětské 
skupiny Koblížek a všechny zákonné zástupce využívající zařízení. Provozní řád je nedílnou 
součástí Smlouvy o poskytování péče o dítě v dětské skupině. Je také vyvěšen na nástěnce 
v dětské skupině.   
Provozovatel si vyhrazuje právo v případě potřeby měnit a aktualizovat provozní řád.
 
 
 

Schváleno ke dni 1. 1. 2023 Verze č. 2 
Související dokumenty: 
Smlouva o poskytnutí péče o dítě 
Evidenční list dítěte 
Pravidla pro výdej stravy v zařízení 
Pravidla pro úklid a desinfekci 
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