
Provozní řád Dětské skupiny Slunečnice
Dětská skupina Slunečnice je určena pro děti od 2 roku do 5 let, s max. kapacitou 12 dětí.

Základní údaje
Registrační číslo projektu: CZ.03.1.51/0.0/0.0/22_142/0017278
Název pracoviště: Dětská skupina Slunečnice
Adresa provozovny dětské skupiny: Rýmařovská 561, 199 00 Praha 18
Zřizovatel: Klub Slunečnice, z. ú.
Adresa Sídla: Rýmařovská 561, 199 00 Praha 18
Zastoupený: Janem Dadíkem, ředitelem ústavu
IČO: 28553306
Webové stránky: www.klubslunecnice.cz
Vedoucí pracovnice: Helena Dadíková, tel. 603 937 559
E-mail: helena.dadikova@klubslunecnice.cz
Hlavní pečující osoba: Jitka Piotrowská, tel. 607 982 793
E-mail: jitka.piotrowska@klubslunecnice.cz

Typ zařízení: s celodenní péčí
Kapacita Dětské skupiny Slunečnice: 12 dětí (věkově smíšené složení zpravidla 2–5 let)
Provozní doba: Po – Pá 7,30 – 16,30 hod
Otevírací doba může být upravena dle potřeb rodičů.
Zařízení je provozováno s částečnou úhradou nákladů rodiči.
Zahájení provozu: 17. října 2022

Měsíční poplatek za poskytovanou službu celodenní péče o dítě je stanoven na 6.000 Kč bez
stravy. Jedná se o částečnou úhradu nákladů. Poplatek za pobyt v dětské skupině v případě
individuální docházky je uveden v příloze č. 1 tohoto dokumentu: Ceník.
Pokud dítě ukončí docházku do dětské skupiny v průběhu měsíce, přeplatek za poskytování
služby péče o dítě se nevrací. V případě nepřítomnosti dítěte v dětské skupině se poplatek
nevrací. Vratné je pouze stravné, pokud bylo placené předem.
Měsíční poplatek a stravné je nutno uhradit převodem na účet poskytovatele uvedený v záhlaví
smlouvy, pod přiděleným variabilním symbolem z docházkového systému; úhrada je vždy
splatná do 10. dne daného měsíce.
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Popis zařízení
Typ s celodenní péči, s pravidelným provozem pondělí až pátek. Kapacita Dětské skupiny
Slunečnice: 12 míst
Počet tříd: 1 pobytová místnost (+ příslušenství: šatna, sociální zařízení, jídelna) Věkové
složení: skupina dětí od 2 let do 5 let včetně.

Zápis do dětské skupiny
Přihlásit dítě do dětské skupiny lze kdykoliv během roku – rozhodující je volná kapacita.
Rodiče kontaktují vedoucí pracovnicí a obdrží přihlášku, na jejímž základě je s nimi uzavřena
smlouva o poskytování péče v dětské skupině. Děti jsou do dětské skupiny zařazovány po
předchozí adaptační přípravě, která trvá cca 1 týden, dle individuálních dispozic dítěte.
Adaptační plán sestavuje pečující osoba po dohodě se zákonným zástupcem dítěte. Děti jsou
přijímány dle pořadí přihlášek a s předností 5 denní celodenní docházky. Dětská skupina není
uzpůsobena pro péči o děti se speciálními potřebami, případy jsou řešeny individuálně.

Podmínky pro provoz
Zařízení splňuje požadavky na hygienické podmínky dané vyhláškou č. 281/2014 Sb., o
hygienických požadavcích na prostory a provoz dětské skupiny (plocha obytné místnosti a
ložnice 3 m2 na 1 dítě, 1 šatna, 2 WC pro děti a 1 WC pro pečující osoby, 1 sprcha, 2
umyvadla, nočníky). V odděleném prostoru je jídelna s kuchyňkou pro přípravu a výdej pokrmů
pro děti. Přípravné místo je opatřeno nerezovým dřezem (provoz v něm dle sanitačního řádu),
myčkou nádobí, mikrovlnnou troubou. Pro uskladnění jídla je v prostorách umístěna lednice.

Režimové požadavky
Nástup dítěte do dětské skupiny je možný od 7:30 hod do 8:30 hod. V jednotlivých případech i
v jinou dobu – dle dohody a potřeb rodičů. Děti přebírá osobně pečující osoba, která v zájmu
zachování zdraví ostatních dětí může nepřijmout dítě nachlazené či s jiným infekčním
onemocněním (kašel, průjem, zánět očí, bolest ucha…).
Odchod dítěte z dětské skupiny je možný následovně: Každý den po obědě ve 12,00 – 12,30
hod., po spaní nejpozději v 16,30 hod. Dítě je vydáno osobně pečující osobou pouze
rodiči/zákonnému zástupci nebo pověřené osobě uvedené v Evidenčním listu. Pokud si osoba
odpovědná (zákonný zástupce) nevyzvedne dítě do konce provozní doby, bude kontaktována
telefonicky, případně pečující osoba učiní další kroky – v kontextu postupu doporučeného
MŠMT.
Pečující osoby odpovídají za dítě od doby, kdy ho převezmou od zákonného zástupce dítěte,
až do doby, kdy je opět zákonnému zástupci předají. Při pobytu v prostorách dětské skupiny
zákonný zástupce dítěte dodržuje Vnitřní pravidla. Při vzájemném styku s pečujícími osobami,
s jinými dětmi docházejícími do skupiny a s ostatními zákonnými zástupci dítěte dodržuje
pravidla slušnosti, vzájemné ohleduplnosti a respektuje pokyny pečující osoby.
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Individuální docházka a péče
V případě, že rodič požaduje docházku jinou než 5 dní v týdnu celodenně, bude povinen v
evidenčním listu vyplnit docházkový plán. Veškeré změny budou možné pouze po dohodě s
pečujícími osobami.
Požadavku nemusí být vyhověno, pokud to neumožní denní kapacita DS. V případě více
požadavků na půldenní péči je nutné, aby se rodiče, kteří toto požadují, vzájemně dohodli a
vzniklo tzv. sdílené ucelené místo v Dětské skupině. Jednorázová a nahodilá péče je možná
pouze v případě volné kapacity, avšak pouze 3 hodiny po sobě navazující v 1 den.

Péče o zdraví a bezpečnost dětí
Rodiče děti přivádějí a předávají pečující osobě, která v tu chvíli plně přebírá za děti
odpovědnost až do předání dítěte rodiči nebo zákonnému zástupci, či pověřené osobě, při
odchodu dětí domů. Do dětské skupiny mohou rodiče přivést pouze dítě zdravé, které nemá
žádné příznaky nemoci, infekce či parazitárního napadení.
Za příznaky akutního infekčního onemocnění se považuje:

● průhledná rýma, která intenzivně dítěti vytéká z nosu, a to i bez známek zvýšené
tělesné teploty,

● zabarvená rýma (zelená, žlutá, hnědá), která vytéká dítěti z nosu, a to i bez známek
zvýšené tělesné teploty,

● intenzivní kašel (tj. kašel, který přetrvává i při klidové činnosti dítěte) a to i bez zvýšené
tělesné teploty,

● náhlý výsev vyrážky na těle, který svým příznaky může odpovídat – planým neštovicím,
5. nemoci, 6. nemoci, syndromu ruka-noha-ústa, spále, impetigu,

● průjem a zvracení a to i 3 dny poté, co již dítě nemá průjem a nezvrací. DS nemůže
dětem zajistit dietní stravu. Proto dítě, které nemá realimentovaný trávicí trakt na
běžnou stravu, nepřijme,

● zarudnutí očí, výtok bílého nebo zabarveného sekretu z jednoho nebo z obou očí,
● zvýšená tělesná teplota, horečka.

Za příznaky parazitárního onemocnění se považuje:
● intenzivní svědění vlasové pokožky, nález vší nebo vajíčka vši dětské (hnidy) ve

vlasech pohledem (dítě může být přijato do DS až tehdy, je-li zcela odvšivené, tedy bez
živých vší a hnid),

● neklid, svědění v okolí konečníku, nález roupů při vykonání potřeby na WC pohledem
(roup dětský).

Dítě též nelze přijmou do DS v den, kdy mu byla podána očkovací látka (nástup je možný
následující den po očkování, a to kvůli nežádoucím účinkům na očkovací látku a možným
reakcím s tím spojeným).
Pečující osoba má právo namátkově ověřit, zda dítě nemá projevy respiračního onemocnění,
např. provést kontrolu měření tělesné teploty bezdotykovým teploměrem.
Oznamovací povinnost – rodič je povinen pečující osobě v dětské skupině nahlásit infekční či
parazitární onemocnění svého dítěte, aby se zamezilo dalšímu šíření. Na základě informace
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od zákonných zástupců má dětská skupina povinnost informovat ostatní rodiče o výskytu
nemoci. Oznámení probíhá formou obecného písemného oznámení na viditelném místě
(nástěnka), nebo elektronickou komunikací.

Postup při onemocnění dítěte během dne
Dle zákona č. 247/2014 Sb. o poskytování služby péče o dítě v dětské skupině je pečující
osoba povinna při výskytu příznaků onemocnění u dítěte bezodkladně informovat rodiče dítěte
a předat dítě rodiči nebo zajistit poskytnutí zdravotních služeb. Dítě s projevy akutního
onemocnění (respiračního, střevního či jiného) nesmí být zařazeno do kolektivu dětí v dětské
skupině – zodpovídají rodiče. Pro zajištění předcházení vzniku a šíření infekčního onemocnění
mezi dětmi, zajistí pečující osoby oddělení dítěte (pokud to podmínky DS umožňují), které
vykazuje známky akutního onemocnění, od ostatních dětí v dětské skupině a zajistí pro dítě
dohled zletilé osoby. Tím je zajištěna bezpečnost a ochrana zdraví ostatních dětí. Dítě v izolaci
má k dispozici WC, je mu zajištěn pitný režim a strava. Dozorující osoba má po celou dobu
nasazenou roušku či respirátor, dítě od 2 let věku také. O izolaci se provede zápis – doba
začátku a konce izolace, jméno dozorující osoby a případné významné okolnosti, jako
například výše naměřené teploty, kašel, aj. V případě izolace více dětí je zajištěn distanční
rozestup min. 2 m. Dozorující osoba ani pečující osoba nemají právo podat dítěti jakýkoliv lék.
Po ukončení izolace se provede řádné vyvětrání místnosti přirozenou cestou, dezinfekce ploch
a prostoru dezinfekčním přípravkem s virocidním účinkem.
Rodič je povinen si pro dítě neprodleně, bez zbytečného odkladu, přijít nebo pověřit jinou
zletilou osobu vyzvednutím. Provozovatel si vyhrazuje právo, v kontextu stanoviska MŠMT,
vyžádat si v odůvodněných případech od zákonných zástupců vyjádření lékaře v případě, že
dítě prodělalo závažnější infekční onemocnění a jeví známky, že není zcela zdravé ve snaze
předcházet šíření infekčních nemocí.

Chronické onemocnění dítěte
Pokud má dítě chronické onemocnění, které se projevuje svými příznaky jako akutní infekční
onemocnění (např. alergie) je nutné doložit potvrzení od lékaře specialisty nebo od ošetřujícího
praktického lékaře. Bez tohoto potvrzení bude dítě považována za akutně nemocné a bude
odesláno do domácího léčení.

Podávání léků a léčivých přípravků dětem v DS
Dětská skupina nemá povinnost dětem podávat jakékoliv léky a léčivé přípravky – jak volně
prodejné, tak na lékařský předpis z medikace lékaře. V případě, že dítě v rámci neodkladné
pomoci (v rámci první pomoci) potřebuje podat lék, který je medikován lékařem a musí jej
pravidelně užívat v určenou dobu, je nutné o to písemně požádat dětskou skupinu a doložit
potřebnost lékařskou zprávou. V případě kladného vyřízení žádosti je zákonný zástupce
povinen se osobně dostavit k vedoucí pracovnici dětské skupiny a o podávání léku sepsat na
místě “Protokol o podávání léku”. S tímto protokolem jsou následně seznámeny všechny
pečující osoby, který svůj souhlas/nesouhlas s podáním léku podepíší. Dětská skupina je i
nadále povinna, i přes souhlas s podáváním léku, volat v život ohrožujících stavech
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záchrannou službu. Pokud dětská skupina žádost o podávání léku zamítne, je rodič povinen
zajistit podání léku sám. Léky se předávají přímo pečující osobě, která je řádně uchovává na
bezpečném místě. V žádném případě nesmí mít žádné léky dítě u sebe – a to ani v šatně, v
osobních věcech.

Postup při úrazu a poranění dítěte
V případě náhlého úrazu – a vyžaduje-li to charakter úrazu – přivolá pečující osoba lékařskou
pomoc. Drobná ošetření první pomoci provede pečující osoba pomocí přenosné lékárničky,
která slouží jak pro potřeby činností v denní místnosti dětské skupiny, tak i činností ve
venkovních prostorách. Neprodleně bude informován rodič/zákonný zástupce dítěte a zároveň
ředitel dětské skupiny.

Denní režim dětské skupiny
07:30 - 08:30 příchod dětí do Dětské skupiny, hry dětí
08:30 - 09:30 vítání se s dětmi, sociálně komunikační aktivity, pohybové a hudebně aktivizační
činnosti, ostatní výchovné činnosti
09:30 - 10:00 osobní hygiena, svačina
10:00 - 11:00 pobyt venku dle počasí, hygiena
11:00 - 12:30 oběd
12:30 - 13:00 hygiena, vyzvedávání dětí rodiči po obědě
13:00 - 14:30 odpočinek dětí
14:30 - 15:00 osobní hygiena, svačina
15:00 - 16:30 volné činnosti a aktivity dětí zaměřené především na hry, zájmové činnosti a
pohybové aktivity dětí

Režimové požadavky
Dětem poskytujeme výchovnou péči, zaměřenou na rozvoj schopností dítěte a jeho kulturních
a hygienických návyků přiměřených věku dítěte, v souladu s konceptem výchovy a péče o dítě.
Režim dne je z organizačních důvodů Dětské skupiny částečně stanoven, pečující osoby ho
ale pružně přizpůsobují individuálním potřebám dětí.

Spontánní hra
Spontánní hra prolíná celým dnem tak, aby se děti cítily volné a spokojené. Jedná se zejména
o „ranní kroužek“ po příchodu dítěte do 8,30 hod, volné hry a odpolední klidové hry. Spontánní
hry jsou dále zařazovány při pobytu venku a v odpoledních hodinách před odchodem domů, a
to v závislosti na počasí, na počtu dětí, schopnostech dětí a se zřetelem k individuálním
potřebám dětí.
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Činnosti dětí řízené pečujícími osobami
Aktivity řízené pečujícími osobami probíhají denně v dopoledních a odpoledních hodinách dle
potřeb a schopností dětí, s ohledem na jejich věk. Děti se dle vlastního zájmu řízených činností
zúčastňují.
Výchovná činnost probíhá individuálně, ve skupině nebo s celou skupinou – v souladu s cíli a
záměry Plánu výchovy a péče.

Pohybové aktivity
Pohybové aktivity dělíme na vnitřní (třída – herna) a vnější (vycházky, hřiště). Mezi druhy
pohybových aktivit patří zejm. cvičení, procházky, tanec, hudebně pohybové hry,
psychomotorické hry, relaxace, spontánní pohybové činnosti, pohybové hry.
Frekvence zařazování pohybových aktivit v denním režimu je přizpůsobena dětem dle potřeb a
probíhá v průběhu celého dne.
K pobytu dětí venku se využívají hřiště v okolí dětské skupiny. Pobyt venku je závislý
především na věku dítěte, počasí a stavu ovzduší a z hlediska časového harmonogramu je
organizován dopoledne (9:30 – 11:00 hod).
Pobyt venku může být zkrácen nebo zcela vynechán při mimořádně nepříznivých klimatických
podmínkách a při vzniku inverze.

Odpočinek, spánek
V prostoru denní místnosti bude situován prostor pro odpočinek dětí. Každé dítě má vlastní
lehátko, které se na dobu odpočinku rozloží na zem denní místnosti. Každé dítě má vlastní
ložní prádlo, které je uloženo ve skříni, s viditelným popisem pro každé dítě. Uložení lehátek je
rovněž ve větratelné úložné skříni.
Odpočinek je zařazen v režimu dne 1x denně, v době od 13:00 – 14:30 hodin a respektuje
individuální potřeby dítěte.
Děti odpočívají u čtené, popř. reprodukované pohádky. Odpočinek zkracujeme dle
individuálních potřeb dětí nebo dle denního programu. Důležitá je celková pohoda a přátelská
atmosféra.
Výchovná činnost probíhá podle zpracovaného Plánu výchovy a péče a je přizpůsobována
věku a skladbě aktuálně přítomných dětí. Při provozu dětské skupiny jsou respektována práva
dítěte v souladu s Úmluvou o právech dítěte. K zajištění bezpečnosti dětí při pobytu uvnitř
dětské skupiny i mimo její prostory jsou pečující osoby proškoleny v oblasti BOZP.

Stravování
Svačiny si děti do dětské skupiny přinesou z domova. Vždy ráno při předání dítěte pečující
osobě, předá rodič připravenou dopolední a odpolední svačinu v uzavíratelném boxu a láhev
na pití pečující osobě. Ta ji dle potřeb uloží do lednice.
Oběd zajišťuje provozovatel Dětské skupiny na základě ujednání mezi provozovatelem a
zákonným zástupcem dítěte umístěného v dětské skupině. Zákonný zástupce dítěte může
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požádat o možnost dodávání individuální stravy svému dítěti. Obědy jsou primárně odebírány
od vybrané firmy. Na vyvěšeném jídelním lístku bude vždy uveden dodavatel obědů. Cena
oběda na jedno dítě nepřesáhne 60 Kč/den, pakliže jde o běžnou stravu.
Děti se podle možností věku zapojují do úklidu nádobí. Dětem se podle věku vštěpují základní
společenské a hygienické návyky během jídla. Děti mladšího věku jsou krmeny pečující
osobou. Vše je řízeno individuálními potřebami dětí.
Pokud v průběhu měsíce dítě, např. z důvodu nemoci, do dětské skupiny nenastoupí a rodič
mu nejpozději v den nepřítomnosti do 7:00 ráno neodhlásí oběd, bude mu částka za stravu
účtována v plné výši.
Obědy jsou převáženy v jídelních termoboxech. Přípravné místo je opatřeno nerezovým
dřezem (mytí ovoce, zeleniny a mytí termoboxů), jednou mikrovlnnou troubou na případný
ohřev potravy, myčkou a lednicí. Použité nádobí se dekontaminuje v myčce na nádobí.
Termoboxy a gastro nádoby se dekontaminují dle sanitačního řádu v nerezovém dřezu.

Řád výdejny jídel
Provozní doba
09:00-10:00 Výdej dopolední svačiny
11:00-12:30 Výdej oběda
14:30-15:30 Výdej odpolední svačiny
Jídlo se dováží a je zajištěno Školní jídelnou Kbely.
Pracovnice DS zajišťuje pitný režim pro děti a výdej stravy.

1. Pracovníci používají předepsané ochranné pomůcky.
2. Pracovníci jsou seznámeni s bezpečností práce (školení BOZP).
3. Pracovníci jsou seznámeni se zásadami při obsluze elektrických spotřebičů.
4. Pracovníci bezpečně zachází s noži a jinými ostrými předměty.
5. Pracovníci dbají na čistotu a pořádek.
6. Odpovědnost pracovníků: zapisovat teplotu jídla, vydávat jídlo.
7. Pracovníci dbají na čistotu přepravních nádob a nádobí ve výdejně.

Pitný režim
Dětem je celý den k dispozici voda a čaj. Rodiče je povinen pro pobyt v dětské skupině vybavit
dítě odpovídající podepsanou lahvičkou s pitím.

Způsob nakládání s prádlem
Výměna prádla: výměna lůžkovin se provádí 1x za 3 týdny, výměna ručníků se provádí 1x za
týden, výměna pyžam se provádí 1x za týden. Děti si odnesou pyžamo na vyprání domů.
Všechny druhy prádla jsou vyměňovány v případě potřeby ihned, za tímto účelem je náhradní
oblečení i ložní prádlo k dispozici v dětské skupině.
Praní prádla: Praní ložního prádla zajišťuje smluvní prádelna.
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Způsob zajištění vhodného mikroklimatu
Teplota vzduchu: průměrná výsledná teplota v místnosti je optimálně +22 °C, maximální
výsledná teplota v místnosti: + 25°C.
Kontrola teploty vzduchu: orientační kontrolu teploty vzduchu zajišťuje přenosný teploměr.
Otužování: pravidelné větrání, regulace teploty při vytápění, kontrola vhodného oblečení dětí
uvnitř i venku.

Sanitační řád
Úklid v prostorách se provádí 1x denně: setřením všech podlah a povrchů na vlhko, koberce se
čistí vysavačem; vynesením všech odpadků (včetně použitých plen); umytím a dezinfekcí WC
a umyvadel.
Sanitace dřezu ve výdejně. Časové oddělení funkce dřezu: 8:00-10:00 mytí ovoce a zeleniny,
sanitace, 11:00-13:00 mytí termoportů.
Sanitace 1x týdně: omytím a dezinfekcí omyvatelných ploch a stěn hygienických zařízení.
Úklid 2x ročně: umytím oken, včetně rámů a svítidel, celkovým úklidem všech prostor.
Podrobný sanitační řád je přílohou provozního řádu.

Práva a povinnosti rodičů
Péčí v dětské skupině zabezpečujeme uspokojování přirozených potřeb dítěte. Rozvoj jeho
osobnosti probíhá ve spolupráci rodiny a dětské skupiny.
Rodiče mají právo:

● na diskrétnost a ochranu informací, týkajících se jejich dítěte, a poskytovaných dat o
rodině;

● kontaktovat kdykoliv vedoucí dětské skupiny;
● konzultovat výchovné i jiné problémy svého dítěte s pečujícími osobami;
● vyjadřovat se k podstatným rozhodnutím týkajících se záležitostí výchovy dítěte; -

přispívat svými nápady, připomínkami a náměty k obohacení výchovného programu
dětské skupiny;

● na informace, poradenskou pomoc.
Povinnosti rodičů:

● dodržovat vnitřní pravidla, předpisy a pokyny k ochraně zdraví a bezpečnosti, s nimiž
byli seznámeni;

● děti předávat i vyzvedávat osobně; popř. pouze zástupci uvedenými rodiči – při
akutních stavech (horečce, zvracení, průjmu atd.) jsou rodiče povinni dostavit se pro
své dítě neprodleně do 1 hodiny po telefonickém nebo jiném upozornění, pečující
osoby se vždy musí dovolat na uvedené číslo;

● informovat písemně o veškerých změnách (např. změna bydliště, telefonů, pojišťovny,
zaměstnavatele atd.);

● informovat pečující osoby o změně zdravotní způsobilosti dětí;
● přivádět děti zdravé, bez příznaku infekčních chorob (zvracení, silný kašel, rýma,

průjem, vyrážka, zánět spojivek apod.);
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● řádně hradit poplatek za péči a stravné ve stanoveném termínu (do 10. dne v měsíci).

Práva dětí
Dítě má právo:

● aby mu byla společností poskytována ochrana;
● být respektováno jako jedinec ve společnosti (slušné zacházení, právo na přátele, na

respektování jazyka, barvy pleti, rasy či sociální skupiny);
● být chráněno před negativními vlivy, které mohou ohrožovat jeho zdraví, tělesný, citový,

rozumový a mravní vývoj.

Dodržování Provozního řádu dětské skupiny je povinné i pro zaměstnance dětské skupiny.

Platnost Provozního řádu je ode dne 10. 9. 2022

pro potřeby dětské skupiny zpracoval:
Jan Dadík, ředitel
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