
Provozní řád (Vnitřní pravidla)

Dětské skupiny Minie

(Dětská skupina U Soutoku z.s.)



Údaje o zařízení 

Název: Dětská skupina Minie

Adresa zařízení: Rokycanova 316, Hradec Králové 500 03 

Kontaktní osoba: Andrea Tichá

Tel.: 721 938 142

Email: ds-usoutoku@seznam.cz

Typ: Dětská skupina

Kapacita: 12 dětí

Provozní doba: 7:00h – 16:30h 

Provozovatel: Dětská skupina U Soutoku z.s., 

                       sídlem Rokycanova 316, Hradec Králové 500 03 

                       IČO: 19279671

Vedoucí dětské skupiny: Andrea Tichá

Úvodní ustanovení

Dětská skupina zajišťuje bezpečnost a ochranu zdraví dětí při výchově a vzdělávání nebo 
s ním přímo souvisejících činnostech při poskytování dalších služeb a poskytují dětem a jejich
rodičům nezbytné informace k zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví. Řídí se zákonem 
č.247/2014 Sb. o dětské skupině a vyhláškou č.281/2014 Sb., o hygienických požadavcích na 
prostory a provoz dětské skupiny, ve znění pozdějších předpisů.

Provozní řád je soubor pravidel a opatření spojených se zajištěním hygienických požadavků 
na prostorové podmínky, vybavení, provoz, osvětlení, vytápění, mikroklimatické podmínky, 
zásobování pitnou vodou a úklid. Zohledňuje věkové i fyzické zvláštnosti dětí, podmínky 
jejich pohybové výchovy a otužování, režim stravování včetně pitného režimu. 

mailto:soutoku@seznam.cz


1. Provoz Dětské skupiny Minie  
 Provozní doba je od pondělí do pátku od 7:00 -16:30 hod.
 Kapacita DS je 12 dětí.
 Dětská skupina Minie je určena dětem ve věku od 2 let do 6 let věku dítěte.
 Děti je možno přivést v časovém rozmezí od 7:00hod. – 8:30hod. Dopolední 

vyzvednutí by mělo být mezi 11:45hod – 12:15hod, odpolední vyzvednutí mezi 
14:30hod – 16:30hod.

2. Přijetí dětí, přijímací řízení  
 Do dětské skupiny přijímáme děti v průběhu celého roku (pokud není naplněna 

kapacita dětské skupiny).
 Nástup každého dítěte je posuzován individuálně.
 Děti jsou přijímány na základě řádně vyplněné smlouvy o pravidelné péči a výchově, 

dodatku měsíčního paušálu, potvrzení od lékaře, evidenčního listu, dotazníku pro 
rodiče o postavení na trhu práce, souhlasu s vnitřním řádem.

 Do dětské skupiny je přijímáno pouze zdravé dítě, pokud bude dítě projevovat známky
nemoci (rýma, kašel, zažívací potíže, průjmy, afty, opary atd.) rodiče budou ihned 
informováni a budou si muset dítě z DS odvézt.

 DS může přijmout pouze dítě, které se podrobilo stanoveným očkováním a lékařské 
prohlídce před nástupem do školky. 

 Podmínkou přijetí dítěte do DS je vazba alespoň 1 z rodičů na trh práce (zaměstnání, 
OSVČ, studium – platí pouze forma denního studia, evidence na Úřadu práce, rodič na
rodičovské dovolené s trvajícím pracovním poměrem).

 Do DS jsou přijímány děti od 2 let.

Děti se speciálními potřebami s ohledem na možnosti personální, prostorové a 
další nepřijímáme.



3. Vybavení dětí do DS  
Dětská skupina zajišťuje pro děti ručníky – každé dítě má svůj vlastní ručník, ložní 
prádlo, a prostěradla na lehátka. 

Rodiče zajišťují pro děti do dětské skupiny vhodné oblečení a obuv:

 Bačkory (ne pantofle)

 Oblečení do třídy

 Oblečení na pobyt venku (dle počasí)

 Náhradní oblečení do skříňky v šatně (spodní prádlo, tepláky, tričko)

 Pyžamko

 Pleny (v případě potřeby)

 Papírové kapesníky, vlhčené ubrousky

            Všechny věci by mělo mít dítě podepsané!!

            

4. Přebírání a předávání dětí  
 Pečující osoba přebírá zdravé dítě od rodičů v šatně, za které pak nese plnou 

odpovědnost po celou dobu, kdy je dítě v DS.
 Pečující osoba předává dítě pouze osobám, které mají výhradní právo dítě 

vyzvedávat. (Osoby zapsané v evidenčním listu)
 Rodiče si své dítě přebírají v šatně. Rodiče nesmí svým příchodem narušit 

daný program či výchovnou činnost v DS.
 Pečující osoba denně informuje rodiče o činnostech, chování, projevech a 

zážitcích jejich dítěte v průběhu dopoledne či celého dne. 
 Pečující osoba informuje rodiče i v případě pokud má dítě příznaky nemoci 

v průběhu dne, kdy je dítě v DS.



5. Platby za péči v dětské skupině Minie a zálohy na stravu  

Aktuální ceník od ledna 2024

Péče:
5 dní v týdnu (19 - 20 dní v měsíci)  -  5.050,-

4 dny v týdnu (15 -18 dní v měsíci)  -  5.050,-

3 dny v týdnu (9 – 13 dní v měsíci)  -  4.450,-

2 dny v týdnu (6 – 8 dní v měsíci)  -  3.250,-

1 den v týdnu (4 dny v měsíci)  -  2.850,- 

Záloha na stravu:
5 dní v týdnu (19-20 dní v měsíci)  -  2.000,-

4 dny v týdnu (15 -18 dní v měsíci)  -  1.600,-

3 dny v týdnu (9 – 13 dní v měsíci)  -  1.200,-

2 dny v týdnu (6 – 8 dní v měsíci)  -  800,-

1 den v týdnu (4 dny v měsíci)  -  400,-



 Měsíční paušální platby jsou nevratné, v případě nemoci nebo 
nepřítomnosti dítěte se vrací peníze za stravu. 

 Paušál je nutné uhradit vždy i v případě, pokud rodič např. na měsíc 
odhlásí dítě z DS neboť mají zarezervované místo a služby DS 
nevyužívají. 

 V případě dlouhodobé nemoci je možné požadovat 50% vrácení 
paušální částky. Za dlouhodobou nepřítomnost se má měsíc a více.

 Případné změny v hlídání je nutné nahlásit odpovědné osobě dětské 
skupiny nebo pečující osobě. Pokud dítě onemocní, je NUTNÉ 
ODHLÁSIT dítě z DS DEN DOPŘEDU na tel. 721938142. V případě,
že bude odhlášeno v ten den do 7:30h, strava Vám bude odhlášena 
také. V případě pozdější odhlášky Vám bude účtováno 100%. 
Měsíční paušální platba za školkovné se nevrací.

 Zákonný zástupce může smlouvu o účasti v DS kdykoliv vypovědět 
bez udání důvodu. Výpovědní doba je 2 měsíce a začíná běžet od 
prvního dne následujícího kalendářního měsíce po měsíci, ve kterém 
byla písemná výpověď doručena poskytovateli.

 Pravidla úhrady nákladů jsou uvedena v písemné smlouvě o 
poskytování služby péče o dítě mezi provozovatelem a rodičem.

6. Režim dne v     DS  

7:00 hod – 8:30 hod – scházení dětí, ranní hry dle volby a přání dětí

8:30 hod – 9:00 hod – přivítání se s dětmi říkankou, společné protahování

9:00 hod – 9:20 hod – hygiena, dopolední svačina

9:20 hod – 10:00 hod – řízené činnosti dle aktuálního programu 

10:00 hod – 11:20 hod – pobyt venku 

11:20 hod – 12:00 hod – hygiena, oběd

12:00 hod – 14:15 hod – hygiena, četba, odpočinek, spánek

14:20 hod -14:40 hod – hygiena, odpolední svačina

14:40 hod – 16:30hod – odpolední zájmové činnosti (hry + dle zájmu dětí 
pokračování didaktických cílených činností)



 V DS je poskytována individuální výchovná péče o děti zaměřená na rozvoj 
rozumových, řečových, pohybových, pracovních, hudebních a výtvarných 
schopností a kulturně hygienických návyků přiměřené věku dítěte.

 Dále je zde zabezpečována bezpečnost a zdraví dětí, jejich pohybem na čerstvém 
vzduchu, spánek v odpovídajícím hygienickém prostředí a osobní hygiena dětí, 
včetně poskytování první pomoci. 

 Činnost dětské skupiny Minie se řídí vlastním vzdělávacím plánem výchovy a 
péče.

 Program v DS Minie je pro děti připravován individuálně podle potřeb dětí.
 Informace o připravovaných akcích jsou vždy včas oznámeny rodičům 

prostřednictvím emailu nebo nástěnky v DS. Doporučujeme rodičům tato 
oznámení pravidelně sledovat. 

Hra – Spontánní hry probíhají celý den, prolínají se s činnostmi řízenými pečující osobou ve 
vyváženém poměru se zřetelem na individuální potřeby dětí. Didakticky cílené činnosti 
probíhají v průběhu celého dne formou individuální, skupinové či kolektivní práce pečující 
osoby s dětmi, vycházejí z potřeb a zájmů dětí, při vzájemném propojení jednotlivých 
vzdělávacích oblastí: citové a sociální, smyslové a poznávací, pohybové a estetické. 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 učily dovednostem a 
poznatkům v okamžiku, kdy je potřebují a mohou tak lépe pochopit jejich smysl. Spontanní 
sociální učení probíhá v průběhu celého dne a je založené na principu přirozené nápodoby. 
Pečující osoba poskytuje dětem ve všech činnostech a situacích ideální vzor v chování.

Pohybové aktivity – Při tělovýchovných aktivitách dbá pečující osoba zvýšené pozornosti o 
bezpečí dětí, upozorňuje na případná nebezpečí, zajišťuje soustavnou pomoc při cvičení, bývá
na nejrizikovějším místě. Ve třídě zařazuje jen takové pohybové aktivity, které omezený 
prostor dovolí. Pohybové aktivity probíhají v průběhu celého dne: denně zdravotně zaměřená 
cvičení a pohybové hry, v průběhu pohybové chvilky a hudebně pohybové činnosti, 1x týdně 
didakticky cílené pohybové činnosti, denně dostatečné zařazování pohybu při spontánních 
hrách a pohybu venku.

Pobyt venku – V letních měsících mají děti pokrývku hlavy, sluneční brýle, ochranný krém 
s UV faktorem. Pobyt venku se neuskutečňuje při mrazu pod -10 stupňů Celsia, při silném 
větru, dešti a při inverzích. Děti tráví venku čas na hřišti v Jiráskových sadech, vycházkou do 
blízkého okolí, do přírody a na jiná dětská hřiště a předem prozkoumaný terén pečující osoby.
Pobyt venku se uskutečňuje v trvání minimálně 2 hodiny denně (dle počasí): dopoledne od 
10:00 hod do 11:20 hod, odpoledne dle možností cca 30 – 45 minut, dle odchodu dětí domů. 
Pečující osoba zodpovídá za bezpečnost dětí při pobytu venku a dle toho organizují činnosti 
tak, aby předcházela úrazům.

Odpočinek – Dětem k odpolednímu odpočinku slouží prostory denní místnosti. Doba 
odpočinku probíhá od 12:00 hod do 14:15 hod. Odpočinek a spánek vychází z individuálních 
potřeb dětí. Všechny děti se snaží usnout při čtení pohádek. Děti se na spánek převlékají do 



svého pyžamka a mají možnost si do postýlek vzít svoji oblíbenou hračku. Vždy mohou 
kdykoliv samostatně uspokojit své hygienické potřeby. Dětem, které neusnou, jsou nabídnuty 
náhradní aktivity organizovány tak, aby nerušily spící nebo dále odpočívající děti. Donucovat 
děti ke spánku na lůžku je nepřípustné. Lehátka denně připravují a uklízí pečovatelky, tak že 
nejprve proklepou a ustelou lůžkoviny, navrch složí dětem pyžamka, aby došlo k jejich 
provětrávání.

7. Stravování a pitný režim  

V dětské skupině zajišťujeme dětem celodenní stravování a pitný režim. Svačiny 
připravujeme v dětské skupině. Obědy dovážíme z jídelny Gastro Burda s.r.o. 
v gastronádobách v uzavřených termoboxech. Stravu dětem vydávají pracovníci dětských 
skupin, kteří jsou všichni zdravotně způsobilí nakládat s potravinami a postupují podle 
směrnice o výdeji stravy.  

Každý den mají děti ovoce a zeleninu. Na pití mají po celý den k dispozici čaj, vodu, šťávy, 
ředěné džusy. Na přijímání tekutin dětmi dohlíží pečující osoba. V letních měsících je dětem 
zajištěno podávání tekutin během celého pobytu venku. Nápoje jsou dle potřeby neustále 
doplňovány.  Dopolední svačina se podává v době od 9:00 hod – 9:20 hod, oběd se podává 
v době od 11:20 hod – 12:00 hod, odpolední svačina se podává od 14:20 hod do 14:40 hod. 
Malým dětem pomáhá dle potřeby pečovatelka. Děti si vybírají množství potravin i druh 
tekutin, po svačině odnáší nádobí na určené místo. Donucovat děti k jídlu je nepřípustné. 
Všechny děti vedeme k samostatnosti. Čas na podávání jídel je možné posouvat o cca 15 
minut v návaznosti na program. 

Nádobí se umývá v myčce ihned v prostorách pro přípravu jídla. V dětské skupině se stravují 
pouze děti a zaměstnanci, žádní cizí strávníci. 

Podmínky stravování každého dítěte je specifikováno v písemné smlouvě o poskytování 
služby péče o dítě mezi provozovatelem a rodičem. 

Pokud je dítě nemocné je možnost vyzvednout dítěti oběd pouze v první den nemoci.



8. Způsob zajištění vhodného mikroklimatu (způsob a intenzita větrání,   
vytápění), osvětlení

Teplota vzduchu

Denní místnost je vytápěna na 20 až 22 stupňů Celsia. Kontrolu teploty vzduchu zajišťuje 
pečující osoba. Místnost je vybavena nástěnným teploměrem ve výšce 1,2 až 1,5m nad 
podlahou na vnitřní straně místnosti, který měří s přesností 0,5 stupňů Celsia. 

Provoz zařízení je zastaven v případě, kdy tři po sobě následující dny dojde k poklesu 
vzduchu pod 18 stupňů Celsia nebo v jednom dni dojde k poklesu vzduchu pod 16 stupňů 
Celsia. 

Větrání

Je dbáno na pravidelné větrání místností podle aktuálního stavu ovzduší: ráno před příchodem
dětí do dětské skupiny, prostřednictvím intenzivního větrání, v průběhu dne prostřednictvím 
krátkého a intenzivního větrání, během odpoledního odpočinku dětí. 

Osvětlení

V prostorách určených k trvalé činnosti dětí je zajištěno vyhovující denní i umělé osvětlení 
v souladu s normovanými požadavky. Povrchy pracovních ploch nejsou lesklé, barevná 
úprava místností nenarušuje zrakovou pohodu. 

9. Zásobování pitnou vodou  

Zařízení je zásobováno pitnou vodou v souladu s normovanými požadavky. Pitná voda je 
odebírána z městské vodovodní sítě. 



10.Způsob zajištění výměny a skladování prádla  

Výměna prádla

Výměna lůžkovin se uskutečňuje jednou za 3 týdny, nebo dle potřeby. Výměna ručníků 
jednou za týden, nebo též v případě potřeby ihned. Výměnu dětských pyžam zajišťují rodiče 
dětí jednou za týden. 

Praní prádla a manipulace s prádlem 

Praní prádla je zajištěno v dětské skupině. Za manipulaci s prádlem zodpovídá provozní 
pracovník. Manipulace s použitým a čistým prádlem se uskutečňuje odděleně. Použité a čisté 
prádlo se skladuje v samostatném vyčleněném prostoru, vzájemně odděleném. Skříně se 
pravidelně větrají a dezinfikují. Při výskytu infekčního onemocnění se ručníky i ložní prádlo 
vymění ihned a vyperou s použitím dezinfekčního prostředku. Kontaminované prádlo se 
vymění a vypere ihned. 

11.Požadavky na hygienicko-protiepidemický režim  

Úklid, čištění a dezinfekce se provádí dle vyhlášky 350/2021 Sb, § 6.

Způsob a četnost úklidu a čištění 

Za řádné provádění úklidu a dezinfekce v prostorách dětské skupiny zodpovídá provozní 
pracovník. Zároveň zodpovídá za nákup a evidenci čistících a dezinfekčních prostředků a za 
jejich správné použití. 

Denní úklid

Denní úklid se provádí: setřením na vlhko všech podlah, nábytku, krytů topných těles, 
okenních parapetů, klik, rukojetí splachovadel, vynášení odpadků, vyčištění koberců 
vysavačem, umytím umyvadel, záchodových mís, nočníků za použití čisticích prostředků 
s dezinfekčním účinkem. 

Týdenní, celkový

Týdenní úklid se provádí: jednou týdně omytím omyvatelných částí stěn na záchodech a 
dezinfikováním umýváren a záchodů, minimálně 3x ročně umytím oken včetně rámů a 
svítidel a dvakrát ročně celkovým úklidem všech prostor zařízení.

Manipulace se vzniklými odpady a jejich likvidace

Pevné odpadky jsou ukládány do uzavřených nádob, umožňujících snadnou sanitaci. Obaly 
z plastů jsou ukládány zvlášť a zneškodňovány denně odpovídajícím způsobem. 



12.Komunikace mezi poskytovatelem služby péče o dítě a zákonnými   
zástupci dítěte

Zákonný zástupce dítěte má právo projevit jakékoli připomínky k chodu dětské skupiny a 
konzultovat výchovné i jiné problémy svého dítěte s pracovníky dětské skupiny. Jsou vítány 
jakékoliv náměty a nápady ze strany zákonných zástupců dětí, které přispějí k obohacení 
programu dětské skupiny, dále výpomoci při přípravě slavností a zábavných akcí apod.

Zákonná zástupci dětí jsou pravidelně informování o dění v dětské skupině prostřednictvím 
nástěnky v šatně zařízení, e-mailu, informací vyvěšených na webové stránce dětské skupiny 
nebo formou rodičovské schůzky. 

Rodičovská schůzka

Zákonní zástupci jsou o termínu konání a programu rodičovské schůzky informováni 
nejpozději jeden týden předem. Každý může do předem stanovené doby doplnit svá témata a 
připomínky k programu schůzky. 

Zákonným zástupcům dětí je doporučováno se pravidelných setkání zúčastnit z důvodu 
zajištění oboustranné informovanosti a spokojenosti. Rodičovská schůzka se koná minimálně 
jednou za půl roku. 



13.Další požadavky  

Nemoc dítěte

Při náhlém onemocnění dítěte v dětské skupině pečující osoba telefonicky kontaktuje 
zákonného zástupce dítěte a ten je povinen dítě v co nejkratší době vyzvednou z DS. 

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 při 
příchodu do dětské skupiny. 

Výskyt infekčního onemocnění

Výskyt každého infekčního onemocnění v rodině je zákonný zástupce povinen neprodleně 
oznámit pečující osobě. 

Výskyt pedikulózy (veš dětská)

Výskyt vši dětské v rodině je zákonný zástupce povinen neprodleně oznámit pečující osobě. 
Zbavit děti vší je povinností rodičů, nikoliv pečujících osob. Při hromadném výskytu bude 
také informována krajská hygienická stanice.

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 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 dětské skupiny. 



14.Oznámení v     rámci dětské skupiny   

V celém objektu dětské skupiny je zákaz kouření, a to podle zákona č. 379/2005 Sb., dále 
platí zákaz požívání alkoholu, zákaz vstupu pod vlivem alkoholu a návykových látek, zákaz 
používání nepovolených elektrických spotřebičů, zákaz vstupu a pobíhání zvířat. 

15.Podmínky zacházení s     majetkem dětské skupiny  

Po dobu pobytu dítěte v dětské skupině zajišťuje pečující osoba, aby děti zacházely šetrně 
s hračkami, vzdělávacími potřebami a nepoškozovaly majetek zařízení. Poškodí-li dítě 
záměrně majetek zařízení, bude výše škody projednána se zákonným zástupcem dítěte, který 
bude požádán o spolupráci a spoluúčast na odstranění vzniklé škody. 

Po dobu pobytu v prostorách dětské skupiny jsou zákonní zástupci povinni se chovat tak, aby 
nepoškozovali majetek zařízení.

Pokyny pro případ nouze (havárie, požár a jiné)

 Provozní řád nenahrazuje havarijní, provozní a evakuační řády, podle kterých se
řeší mimořádná situace. 

Stížnosti, oznámení a podněty

 V případě podnětných připomínek ke službě péče o dítě v dětské skupině se 
mohou zákonní zástupci dítěte obrátit na odpovědnou osobu Andreu Tichou.

Provozní řád je trvale umístěn na nástěnce v šatně zařízení. Zákonní zástupci dítěte jsou
s Provozním řádem seznámeni při přijetí dítěte do dětské skupiny.

Provozovatel si vyhrazuje právo v případě potřeby měnit a aktualizovat provozní řád.

V Hradci Králové dne: aktualizováno 2.1.2024                                 ………………………..

                                                                                                                       Andrea Tichá

                                                                                                             (vedoucí dětské skupiny)
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