

Provozní a organizační řád dětské skupiny

I. Údaje o zařízení
Zřizovatel: Bohemia Holding CZ, a.s.
Za provoz dětské skupiny odpovídá Soukromá mateřská škola, obecně prospěšná společnost se sídlem Bělehradská 2018/37, 400 11 Ústí nad Labem zastoupená ředitelkou Janou Michalovou.
IČO: 25028278
Pracoviště: Stará 92/2550, 400 11 Ústí nad Labem
Právní forma: Obecně prospěšná společnost
Kapacita: 6 dětí
Kontaktní osoby:
· Jana Michalová, statutární zástupce, ředitelka Soukromé mateřské školy, o.p.s.
· Ivana Holasová, pedagogická ředitelka
Email: sms-ops@post.cz, info@soukromamaterskaskola.cz
Webové stránky: www.soukromamaterskaskola.cz 

II. Úvodní ustanovení provozního a organizačního řádu
SMŠ, o.p.s. je povinna vypracovat provozní a organizační řád DS, v němž je stanovena provozní doba DS a režim dne zohledňující fyzická i psychická specifika dětí, podmínky jejich pohybové výchovy a otužování, režim stravování včetně pitného režimu, způsob zajišťování úklidu, vhodného klimatu a způsob manipulace a nakládání s prádlem. 
Provozní řád se řídí zejména:
· - Zákon č. 247/2014 Sb., o poskytování služby péče o dítě v DS
· - Vyhláška 350/2021 Sb., o provedení ustanovení zákona o poskytování služby péče o dítě v DS
· - Novela vyhlášky č. 118/2025 Sb. 
· - Vyhláškou 160/2024 Sb. o hygienických požadavcích
· - Zákon 258/2000 Sb., o ochraně veřejného zdraví- 
Za vedení Dětské skupiny (dále jen DS) je zodpovědná ředitelka pro pedagogickou činnost Ivana Holasová, která odpovídá za činnost pečujících osob Dětské skupiny a sama může rovněž funkci pečující osoby vykonávat.   



III. Provozní doba a režim dne
Provozní doba Dětské skupiny je:  
- pondělí-pátek od 8.00 do 15.30 hodin 
Služba v Dětské skupině je poskytována v pracovní dny v průběhu školního roku, v období letních prázdnin může být DS několik týdnů uzavřena. O případném uzavření budou zákonní zástupci informováni, a to minimálně s dvouměsíčním předstihem.

Režim dne v DS:
Režim dne respektuje individuální potřeby dětí, jejich biorytmy a náročnost nabízených aktivit. Reflektuje aktuální věkové složení skupiny a přizpůsobuje mu vzdělávací nabídku. Děti mají možnost volby při svém zapojení do výchovně vzdělávacích aktivit a her. Pevně stanovena je pouze doba stravování a odpočinku.
	
	

	8.00-8.30
	Příchod dětí, volná hra, pohybová chvilka, individuální práce s dětmi

	8.30-9.00
	hygiena, svačina

	9.00-10.00
	komunitní kruh, vzdělávací, výchovné a pohybové aktivity, volná hra

	10.00-11.30
	pobyt venku

	11.30-12.00
	hygiena, oběd, příprava na odpočinek

	12.00-14.30
	polední odpočinek

	14.30-15.30
	hygiena, svačina, odpolední vzdělávací aktivity, volná hra



Zákonný zástupce předává dítě osobně výhradně pečující osobě, a to v prostorách budovy DS. Při vyzvedávání je dítě předáno pečující osobou pouze zákonnému zástupci nebo osobě jím písemně pověřené. Přiváděním a vyzvedáváním dítěte může Zákonný zástupce pověřit jinou osobu, o které je povinen písemně sdělit: jméno, příjmení, adresu místa pobytu, telefon, popř. jiný kontakt. Tyto údaje jsou součástí evidence dětí v souladu s § 11 zákona č. 247/2014 Sb., o poskytování služby péče o dítě v dětské skupině a o změně souvisejících zákonů. Pečující osoba je oprávněna požadovat po osobě pověřené přiváděním a vyzvedáváním dítěte předložení dokladu totožnosti.
Absenci dítěte je rodič povinen omlouvat prostřednictvím aplikace Twigsee nejpozději do 8.00 hodin daného dne. Na případné pozdější omluvenky nebude brán zřetel a stravné bude za tento den naúčtováno. 
· Hra
Hra je zařazována v průběhu celého dne jako stěžejní výchovně-vzdělávací prvek, a to jak hra volná, tak řízená. Děti mají možnost volby zapojení se do hry.
· Pohybové aktivity
Pohybové aktivity jsou zařazovány v průběhu celého dne jako prostředek podporující psychomotorický rozvoj dítěte. DS je pro tyto účely vybavena pestrou škálou sportovního náčiní a nářadí, které odpovídá věku dětí. Pohybové aktivity jsou realizovány v budově DS, na zahradě DS i při vycházkách v okolí DS.
· Pobyt venku
Probíhá denně v rozsahu stanoveném režimem dne. Dobu pobytu venku je nutno přizpůsobit aktuálním podmínkám (stav ovzduší, teplota vzduchu, srážky atd.). Pobyt venku je obvykle realizován na školní zahradě v areálu Stará 92/2550, a to na hřišti vybaveném bezpečnými herními prvky odpovídajícími věkové kategorii dětí. Hřiště, pískoviště i travnaté plochy jsou denně udržovány a kontrolovány personálem DS pro bezpečný pobyt dětí. Jednou ročně probíhá odborná revize herních prvků a tělovýchovného nářadí na školní zahradě. Pískoviště jsou mimo dobu používání zakryta sítí a pravidelně je prováděna kontrola kvality písku a jeho provzdušňování.
· Odpočinek
 K polednímu odpočinku jsou využívány prostory herny DS. Každé dítě má vlastní polstrované lehátko s měkkou matrací. Lehátka jsou omyvatelná a jsou uložena v samostatné místnosti, která slouží také ke skladování čistého prádla (to je uloženo v uzavíratelné skříni). Ložní prádlo má každé dítě označené a uložené v otevřeném regálu s oddělenými boxy. Přípravu lehátek k odpočinku zajišťuje personál DS nebo provozní zaměstnanci. 
 Je respektována individuální potřeba odpočinku každého dítěte. Pokud dítě po poslechu pohádky a zklidnění na lůžku nespí, má možnost se věnovat klidovým aktivitám tak, aby nerušilo spící děti. Během odpočinku je dětem kdykoli umožněno uspokojit své hygienické potřeby a použít toaletu.
· Stravování a pitný režim
 Stravování dětí zajišťuje školní kuchyně nacházející se v provozním křídle v budově Bělehradská 2018/37. Jídlo je do DS přepravováno v termoboxech a vydáváno po kontrole  teploty personálem DS, který dohlíží na stolování a případně dopomáhá krmením. Za složení jídelníčku odpovídá vedoucí školní jídelny Roman Karchňák, který jej sestavuje dle platných právních norem, zejména dle zákona 247/2014 Sb., Vyhlášky 350/2021 Sb. a vyhlášky č.118/2025 Sb.
Pitný režim je v DS zajištěn po celý den, a to především pitnou vodou, kterou mají děti k dispozici neomezeně. Personál DS dohlíží na pitný režim dětí a průběžně děti vyzývá k doplnění tekutin. V rámci přesnídávky, oběda a svačiny je dětem nabízen bio ovocný čaj.
Pitná voda je odebírána z místní vodovodní sítě.
· Otužování
Otužování probíhá průběžně a je zajištěno pravidelným větráním, dostatečným pobytem venku v každém ročním období s důrazem na vhodně zvolené oblečení a jeho případnou úpravu v případě změny klimatických podmínek. V létě je v rámci otužování využíváno mlhoviště a hry s vodou na školní zahradě.


IV. Přijímání dětí do DS
Předpokladem pro zařazení do DS je řádné vyplnění a podání Přihlášky do Dětské skupiny a Posudku o zdravotní způsobilosti dítěte k přijetí do Dětské skupiny. Oba formuláře jsou ke stažení na webových stránkách SMŠ, o.p.s. v sekci DS. Zákonný zástupce je rovněž povinen doložit, že alespoň jeden z rodičů pracuje, studuje nebo je v evidenci ÚP, a to základě zákona č.247/2014 Sb.
Do DS jsou přijímány zpravidla děti od 1 roku věku.
Službu v DS je možno využívat v režimu pravidelné docházky dítěte (každodenní) nebo omezené docházky dítěte (pravidelně, ale jen některé dny v týdnu). Varianta docházky je stanovena při přijetí dítěte a následně ji nelze měnit.
Přijímání dětí do DS je možné v průběhu celého roku, pokud to kapacita umožňuje.
V. Způsob zajištění vhodného mikroklimatu
Pravidelné větrání s přihlédnutím k aktuálnímu stavu ovzduší. Ráno před příchodem dětí je herna intenzivně vyvětrána, následně během dne probíhá pravidelné kratší intenzivní větrání. Herna je větrána i během odpočinku dětí.
Teplota vzduchu je udržována v rozmezí 20 °C až 28 °C dle vyhlášky č. 160/2024 Sb.
Herna je dostatečně osvětlena denním i umělým světlem, přičemž je kladen důraz především na přirozené denní světlo, které je zajištěno rozmístěním nadstandardně velkých oken do tří světových stran. Ochranu před oslněním zajišťují rolety.

VI. Způsob zajištění výměny a skladování prádla
Lůžkoviny jsou měněny standardně jednou za tři týdny, v případě znečištění ihned. Ručníky jsou měněny každý týden, v případě potřeby ihned. 
Praní a sušení prádla je zajištěno prádelnou v budově SMŠ, o.p.s. v ulici Stará 92/2550. Prádlo je vypráno a usušeno vždy neprodleně po použití, špinavé prádlo není skladováno. K praní prádla jsou používány výhradně hypoalergenní prostředky značky Frosch s označením Baby určené dětem od narození. Prádlo je práno standardně v programu 60 °C. K sušení prádla jsou využívány sušičky prádla, po vysušení je prádlo ihned vyžehleno a uloženo v uzavíratelné skříni v technické místnosti v budově DS. Tato skříň je pravidelně větrána a jednou měsíčně dezinfikována. Prostory prádelny jsou dezinfikovány každý týden. Praní, sušení a žehlení prádla zajišťuje uklízečka. V případě výskytu infekčního onemocnění je prádlo vyměněno ihned a je vypráno s použitím dezinfekčního prostředku na prádlo. Pracovní oděvy zaměstnanců jsou prány odděleně.

VI. Hygienicko-protiepidemický režim
Za řádné provádění úklidu a dezinfekce prostor DS zodpovídá provozní personál DS. Za nákup, evidenci a výdej čistících a dezinfekčních prostředků zodpovídá pověřený pracovník, provozní personál pak zodpovídá za jejich správné použití. K úklidu prostor DS jsou využívány výhradně šetrné čistící prostředky značky Frosch a dezinfekční prostředky bez obsahu chloru značky Sanytol. Veškeré čistící a dezinfekční prostředky jsou uloženy mimo dosah dětí v odvětrávaném technickém prostoru s výlevkou. Pro přebalování dětí je vyhrazen prostor opatřený přebalovacím pultem na dětských toaletách. Použité dětské pleny jsou vyhazovány do speciální uzavíratelné a omyvatelné nádoby s nášlapným otevíráním určené pouze pro tyto účely. Pleny jsou z této nádoby odstraněny minimálně jednou denně v plastových pytlech, a to do sběrné nádoby na komunální odpad mimo prostory DS. Povrch přebalovacího pultu je dezinfikován přípravkem bez obsahu chloru značky Sanytol po každém použití.
- Způsob a četnost úklidu se řídí vyhláškou č. 160/2024 Sb. a vyhláškou 350/2021 Sb.:
Denně: stírání podlah a povrchů, vysávání koberců, vynášení odpadků, mytí a dezinfekce      umyvadel, záchodů a nočníků
Týdně: omývání omyvatelných částí stěn na toaletách a dezinfekce umýváren
Výměna lůžkovin: viz bod VI.
Měsíčně: omytí a dezinfekce hraček (případně dle potřeby)
2x ročně: umytí oken včetně rámů, omytí svítidel
Malování: 1x za dva roky nebo dle potřeby

VII. Péče o školní zahradu
DS využívá především školní zahradu a hřiště v areálu SMŠ, o.p.s. Stará 92/2550. Údržba herních prvků je v souladu s vyhláškou č. 160/2024 Sb. (viz bod III. Pobyt venku). 
Za údržbu a čistotu zahrady odpovídá firma a provozní zaměstnanci. Sekání trávníku je zajišťováno pravidelně dle potřeby, keře a stromy jsou upravovány dle potřeby, zpravidla 1-2x ročně.
V zimním období slouží zahrada dle počasí především k zimním hrám a sportům. Za odklizení sněhu a úpravu chodníků zodpovídá firma a provozní zaměstnanci. Chodníky jsou upravovány dle aktuální potřeby hrablem a koštětem a následně jsou povrchy upraveny posypovým materiálem tak, aby byly bezpečně schůdné.

VIII. Práva a povinnosti poskytovatele
- Poskytovatel má povinnost zajistit personál s odpovídající kvalifikací a způsobilostí dle zákona č. 247/2014 Sb. a vyhlášky 350/2021 Sb.
- Pečující osoba odpovídá za dodržování harmonogramu aktivit dne. Vhodně reaguje 
na aktuální věkovou skladbu a počet přítomných dětí, na vnější podmínky (zejména 
extrémní počasí), plánované aktivity mimo prostory Dětské skupiny apod. 
- Pečující osoba odpovídá za dodržování hygienických pravidel. Pečující osoby u dětí 
podporují zejména dovednosti spojené se základními hygienickými návyky. V DS jsou zajištěny všechny nezbytné prostředky pro řádné provádění těchto dovedností.
- Plánovaná omezení nebo přerušení provozu DS oznámí Poskytovatel min. 15 kalendářních dnů předem (opravy, rekonstrukce apod.), pokud je mu tato skutečnost známa. V opačném případě informuje o události neprodleně od okamžiku, kdy se o ní dozví. Provoz DS může být omezen či přerušen i v případě závažných a mimořádných událostí (výskyt infekční choroby, epidemie, personální důvody, technické důvody, živelné katastrofy apod.).  
- Do deníku Dětské skupiny zaznamenávají pečující osoby aktivity, činnosti a události za každý den provozu DS.  
- Deník obsahuje údaje o: osobách přítomných v DS, výchovných aktivitách, vzdělávacích aktivitách, mimořádných událostech, úrazech a jejich ošetření, podnětech ze strany rodičů i pečujících osob. 
- Pedagogická ředitelka, jako osoba odpovědná za vedení Deníku, provádí průběžnou kontrolu Deníku a adekvátně reaguje na podněty. 
- V případě úrazu či náhlého výskytu příznaků infekčního onemocnění informuje pečující osoba neprodleně zákonné zástupce dítěte a pedagogickou ředitelku.

IX. Práva a povinnosti zákonného zástupce
- Zákonný zástupce respektuje harmonogram aktivit dne v Dětské skupině. Pro přivádění a vyzvedávání dítěte využije čas, který je pro to stanoven. 
- Zákonný zástupce zajistí pro dítě oblečení vhodné pro pobyt ve třídě, včetně kompletní náhradní sady oblečení. Obuv musí být bezpečná a vhodná pro pobyt ve tříd a musí umožňovat snadnou manipulaci pro dítě. Zákonný zástupce dále zajistí na každý den vhodné oblečení pro pobyt dítěte venku, včetně obuvi. Veškerá obuv i jednotlivé části oblečení musí být označeny. Zákonný zástupce je povinen reagovat na další požadavky pečujících osob na doplnění věcí (oblečení, boty, pleny apod.) pro dítě, které jsou nezbytné pro jeho pobyt v DS.  
- Zákonný zástupce má právo být informován o průběhu péče, zdravotním stavu dítěte, jeho pokrocích i případných problémech.
Zákonný zástupce má právo nahlížet do záznamů, které DS o dítěti vede a do směrnic DS.


X. Zdraví a bezpečnost dětí
Do DS jsou přijímány děti zdravé, bez příznaků infekčního onemocnění
- Dle zákona č. 247/2014 Sb., je poskytovatel povinen zajistit bezpečnost dětí a péči o ně, a to od momentu převzetí dítěte od zákonného zástupce rodiče (nebo jím pověřené osoby) do momentu jeho opětovného předání zákonnému zástupci (pověřené osobě).
- V souladu se zákonem č. 247/2014 Sb. a zákonem č.258/2000 Sb., má pečující osoba právo nepřevzít do DS dítě, které jeví symptomy infekčního onemocnění (kašel, rýma, zvýšená tělesná teplota, vyrážka na kůži, zvracení…). Rodiče jsou zároveň povinni při předávání dítěte pečující osobě oznámit jakékoli změny ve zdravotním stavu dítěte.
- Pokud se příznaky infekčního onemocnění u dítěte projeví během pobytu v DS, má pečující osoba povinnost zajistit separaci dítěte z kolektivu a neprodleně o jeho stavu informovat zákonné zástupce. Rodič je povinen si v co nejkratší možné době dítě v DS převzít. Pečující osoba zajistí dohled nad dítětem až do chvíle jeho předání zákonnému zástupci.
- Dojde-li během pobyt v DS k úrazu, pečující osoba je povinna zajistit okamžité ošetření zranění adekvátně na základě jeho závažnosti, oznámit tuto skutečnost rodičům a zapsat událost do Deníku. V případě závažného zranění je přivolána ZZS. 
- Pečující osoby ani jiní zaměstnanci DS nepodávají dětem žádné léky, a to ani na žádost zákonného zástupce, s výjimkou zajištění první pomoci.
- V případě výskytu infekčního onemocnění včetně parazitické infekce přijme pečující osoba neprodleně nezbytná opatření a informuje zákonné zástupce všech dětí navštěvujících DS.
- V prostorách DS platí zákaz manipulace s otevřeným ohněm, zákaz kouření a užívání alkoholu a omamných látek. 
- Do prostor DS platí zákaz vstupu neoprávněným osobám.

XI. Nakládání s majetkem DS
Po celou dobu provozu DS zajišťuje její personál, aby bylo s hračkami, didaktickými pomůckami a veškerým vybavením DS nakládáno šetrně a majetek nebyl poškozován.
Zákonní zástupci dětí jsou po dobu svého pobytu v prostorách DS povinni se chovat tak, aby svým jednáním nepoškozovali majetek DS. Pokud k poškození dojde nebo zákonný zástupce zjistí nedostatek/poškození na majetku DS, tuto skutečnost nahlásí personálu DS.
Děti i zaměstnanci DS odkládají osobní majetek výhradně na místa k tomu určená.


XII. Závěrečná ustanovení

 Provozní řád nabývá účinnosti dne 1. 9. 2026



V Ústí nad Labem dne 24. 4. 2026

