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VNITŘNÍ PRAVIDLA V DĚTSKÉ SKUPINĚ KOPRETINA 2 

(vnitřní pravidla jsou nedílnou součástí smlouvy) 

 

Poskytovatel: Kojenecké ústavy Ústeckého kraj, p.o., Husitská 1683/2, 434 01 

Most 

Název skupiny:  Dětská skupina Kopretina 2 

Adresa:   Husitská 1683/2, 434 01 Most 

Telefonní spojení:  476 446 311, 476 446 324 

e-mail:    prejzova@kumost.cz 

jerabkova@kumost.cz 

web:    www.kumost.cz 

kapacita:   12 

základní provozní doba: každý všední den 7,00 – 15,30 hodin 

mimo tuto pracovní dobu zajišťuje provoz Dětská skupina 

Kopretina v době od 5,30 do 19,00 hodin na stejném patře 

Provozovatel: Kojenecké ústavy Ústeckého kraj, p.o., Husitská 1683/2,  

434 01 Most 

IČO:    00830577 

Den zahájení provozu: 1. 9. 2023 

Oprávnění k poskytování služby péče o dítě v dětské skupině vzniklo 8. 8. 2023 zápisem do 

evidence poskytovatelů na základě rozhodnutí MPSV. 

 

Naším cílem je podporovat všestranný rozvoj dítěte od 6 měsíců do začátku povinné 

školní docházky. Zajistit jejich fyzickou a psychickou pohodu, respektovat osobnost 

dítěte a podporovat jeho přirozenou zvídavost. 
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PERSONÁLNÍ ZAJIŠTĚNÍ 

Péči o děti v dětské zajišťuje tým zkušených pracovníků. Tvoří ho dětské zdravotní sestry, 

chůvy. Pomocné práce zajišťují uklízečky na dětské skupině. 

Při stanovování počtu pečujících osob se zohledňuje zdravotní stav dětí, délka pobytu dětí 

v dětské skupině a věk. Zejména počet dětí ve skupině ve věku do 1 roku. 

Všichni zaměstnanci jsou vázáni povinnou mlčenlivostí. Při veškerých činnostech se dodržují 

zásady bezpečnosti a ochrany zdraví při práci a zásady požární ochrany. 

 

PÉČE O ZAMĚSTNANCE A NASTAVENÍ PODPORY ZAMĚSTNANCŮ 

Práva a povinnosti v rámci jednotlivých činností zaměstnanců podílejících se na poskytování 
služby péče o dítě v DS jsou uvedeny v pracovních náplních jednotlivých pracovníků a dalších 
předpisech poskytovatele. S tímto jsou seznámeni všichni zaměstnanci už během 
adaptačního období. Mají nastavený adaptační plán. 

Jsou dodržována práva zaměstnanců, zaměstnanci svá práva znají a vědí, že je mohou bez 
obav uplatnit. Mohou vyjadřovat své názory, podávat návrhy a podílet se na rozvoji DS, 
upozornit na případné pracovní přetížení, požádat o podporu v situacích, kdy si nejsou jisti 
vhodným řešením apod. 

Dodržováním práv zaměstnanců je posilován partnerský přístup, což pozitivně působí na jejich 
vnitřní motivaci a podporuje jejich snahu a pracovní výkon.   

DC zajišťuje zaměstnancům podporu, zejména formou evaluace, reflexe. Vytváří pozitivní 
sociální klima 

o taktní jednání se zaměstnanci 
o citlivý výběr členů do týmů 
o rozvržení služeb 
o zadávání úkolů s ohledem na rovnoměrné rozložení práce  
o poskytuje příležitosti pro seberealizaci ve prospěch dětské skupiny, např. umožňuje 

uplatnění návrhů zaměstnanců, podílení se na rozhodování v některých oblastech 
činnosti dětské skupiny - je tak naplňována lidská potřeba sebeuplatnění, což 
významně přispívá ke spokojenosti zaměstnanců 
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VZDĚLÁVÁNÍ PEČUJÍCÍCH OSOB  

Vedoucí DS zjišťuje potřeby pečujících osob v oblasti dalšího vzdělávání, které směřuje 
k respektu potřeb dětí a reaguje na aktuální témata v oblasti výchovy a péče o dítě zákon č. 
247/2014 Sb. (§5c) s ohledem na potřeby dětské skupiny a skladbu dětí.  

o vzdělávání nejméně 8 h za kalendářní rok 
o 1x za 2 roky kurz první pomoci zaměřené na dětský věk 
o doklad o školení uchováván 3 roky od vystavení. 

Vedoucí DS zjišťuje potřeby pečujících osob a stanovuje oblasti pro prohloubení jejich znalostí. 
Ke stanoveným oblastem jsou následně vyhledávány vhodné semináře nebo určeny jiné formy 
dalšího vzdělávání např. sebevzdělávání (využívání vzdělávacího programu MPSV), stáže, 
vzájemné hospitace.  

Plán dalšího vzdělávání je užitečným podkladem pro cílený profesní rozvoj pečujících osob a 
zkvalitňování péče a výchovy 

Absolvované další vzdělávání se týká věkové kategorie v dětské skupině batolecího až 
předškolního věku 

 

FINANCOVÁNÍ SLUŽBY PÉČE O DÍTĚ V DĚTSKÉ SKUPINĚ 

o Paušální poplatek na jeden měsíc bez ohledu na absenci dítěte ve výši 3 000,- Kč 

zasílána na bankovní účet poskytovatele. 

o Náklady na stravování dítěte při celodenní docházce – 90,- Kč 

o snídaně – 15,- Kč 

o svačina – 12,- Kč 

o oběd – 26,- Kč 

o svačina – 12,- Kč 

o večeře – 25,- Kč  

Částku na příslušný kalendářní měsíc se žadatel zavazuje uhradit vždy nejpozději do 15. dne 

následujícího měsíce na účet poskytovatele.  

Nedodržení platební kázně je důvodem k ukončení smlouvy o poskytování služby péče o 

dítě v dětské skupině. 

Platba za stravu se hradí zpětně do 15. dne následujícího měsíce společně se školkovným 

za předchozí měsíc, vždy podle skutečně odebraného množství jídel, které rodiče nahlásí 

každé ráno při příchodu do dětské skupiny.   

ČÍSLO ÚČTU: 32130491/0100 (variabilní symbol pro platby bude dítěti přiřazen po jeho 

přijetí) 
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DOKUMENTACE DĚTÍ 

Dokumentace je vedena za účelem zajištění kvality péče, pro organizační a provozní 

záležitosti, a pro účely kontroly.  

 

EVIDENČNÍ LIST 

o údaje o dítěti (nacionále, údaje o zdravotním stavu, zvyklosti) 

o údaje o zákonných zástupcích  

o kontakty na kompetentní osoby, které mohou dítě vyzvedávat z dětské skupiny a 

mohou se jim podávat informace o dítěti 

 

SMLOUVA ŽADATELŮ S POSKYTOVATELEM 

o smlouva je sepisována ještě před zahájením služby péče o dítě v dětské skupině se 

zákonným zástupcem 

o je uzavírána na dobu neurčitou 

o kopii smlouvy podepsané oběma stranami dostane zákonný zástupce 

o obsahuje místo a čas poskytování služby 

o způsob úhrady (výše úhrady, bankovní spojení poskytovatele a žadatele, způsob 

placení) 

 

VYJÁDŘENÍ PRAKTICKÉHO LÉKAŘE KE ZDRAVOTNÍMU STAVU DÍTĚTE 

o údaje o zdravotním stavu dítěte a o případných omezeních, které by mohly mít vliv na 

poskytování služby péče o dítě v dětské skupině.  

o údaj o řádném očkování dítěte nebo důvod kontraindikace 

o rodič je povinen informovat poskytovatele o změně zdravotního stavu nebo 

případných omezeních spojených se změnou zdravotního stavu do 10 dnů od 

změny v původním lékařském posudku 

o vyjádření lékaře je poskytovateli předáno nejpozději v den nástupu dítěte do dětské 

skupiny 

 

INFORMOVANÝ SOUHLAS SE ZPRACOVÁNÍM OSOBNÍCH ÚDAJŮ 

o informace včetně fotodokumentace jsou využívány pouze pro vnitřní potřebu 

poskytovatele 

 

Veškeré změny je zákonný zástupce povinen sdělit písemně poskytovateli nejpozději 

do 10 dnů od změny. Oznámení bude vloženo do dokumentace jako příloha. 
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Dokumentace dítěte je uchovávána po dobu 10 let po ukončení smlouvy, uložena ve 

spisovně poskytovatele. Uchování dokumentů se řídí spisovým a skartačním řádem 

poskytovatele a dle pravidel pro ochranu osobních údajů. 

 

HYGIENICKÉ POŽADAVKY NA PROSTORY A PROVOZ 

Dětská skupina je umístěna v klidové zóně. Prostředí je bezpečné, přizpůsobené potřebám a 

věku dětí. 

Při ošetřování a péči o děti pracovníci dodržují hygienická a protiepidemická opatření, aby 

nedocházelo ke vzniku a šíření nákaz v zařízení. Důraz je kladen na mytí rukou a osobní 

hygienu. Tomu odpovídá vybavení jednotlivých místností. Využívají se jednorázové 

pomůcky. 

Děti mají pomůcky pro osobní hygienu individuálně uloženy na svých značkách. 

Úklid, manipulace s prádlem a manipulace s odpady se řídí vnitřním předpisem 

poskytovatele. 

 

PLÁN VÝCHOVY A PÉČE 

Je zaměřen na zajištění potřeb dítěte, na rozvoj schopností, kulturních a hygienických 

návyků se zaměření na formování osobnosti dítěte, na fyzický a psychický vývoj dítěte 

Je zakázáno používat vůči dítěti nepřiměřené výchovné prostředky nebo omezení anebo 

takové výchovné prostředky, které se dotýkají důstojnosti dítěte nebo které jakkoli ohrožují 

jeho zdraví, tělesný, citový, rozumový a mravní vývoj. 

Reflektuje věkové složení dětí. Zohledňuje individuální potřeby dítěte vzhledem k jeho 

zdravotnímu a psychickému stavu. 

Je založen na výchovných hodnotách a přístupech umožňujících u dětí využít jejich 

schopnosti a dovednosti 

Reflektuje zásady společenského chování a jednání mezi lidmi s důrazem na slušnost a 

toleranci, dbá na posilování zdravého sebevědomí a uvědomování si vlastní osobnosti a 

svého postavení ve společnosti. Vytváření slušného vztahu k ostatním dětem a dospělým. 

Je zpřístupněn rodičům ve společných prostorách pro dětskou skupinu. 
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Každému dítěti je veden: 

Deníček. V týdenních intervalech tety provádí zápisy, které jsou rodičům k dispozici. 

Pravidelné zápisy 

o nejsou striktním popisem jednoho dne 

o popisují průběh dne, náladu dítěte, co se mu podařilo, reakce na ostatní děti, změny 

v chování, chování při výchovných zaměstnání 

o dosažené dovednosti 

Nepravidelné zápisy 

o o čemkoliv novém, neobvyklém, důležitém 

Portfolio. Každé dítě má desky s vlastními výtvory 

Report v aplikaci. Možnost pro rodiče sledovat průběh dne svého dítěte v dětské skupině 

 

PODMÍNKY POBYTU DÍTĚTE V DĚTSKÉ SKUPINĚ  

Žádosti o přijetí dítěte do dětské skupiny se uskutečňují telefonicky, osobně, písemně nebo 

elektronicky. Kontakty jsou uvedeny na web stránkách poskytovatele 

Do dětské skupiny se přijímají zdravé, řádně očkované děti od 6 měsíců do začátku povinné 

školní docházky. Pro adaptaci dítěte na nové prostředí se uplatňuje adaptační režim, který je 

přizpůsoben individuálním potřebám každého dítěte. Adaptace obvykle probíhá jeden týden. 

Děti jsou do dětské skupiny přijímány na základě Smlouvy mezi poskytovatelem a žadatelem 

(zákonný zástupce dítěte). Dítě přivádějí a odvádějí do dětské skupiny rodiče nebo pověřená 

osoba uvedená v evidenčním listu. Tato osoba by měla být schopna prokázat svou totožnost. 

Dítě nesmí být vpuštěno do objektu bez doprovodu. Ten setrvává do té doby, dokud dítě 

nepředá sloužícímu personálu na dětské skupině. Doprovod při předání poskytne sloužící 

tetě informace o aktuálním stavu dítěte. Ta má právo nepřijmout dítě, které vykazuje známky 

nemoci. V případě, že dítě onemocní během pobytu v dětské skupině, jsou o tom rodiče 

neprodleně informováni.  Rodič je povinen si dítě vyzvednout co nejrychleji.  V případě 

akutního, život ohrožujícího stavu, zajistí bezodkladnou péči sloužící teta. 

Provoz v dětské skupině je každý všední den v měsíci. Základní pracovní doba je určena od 

5,30 hodin do 19,00 hodin.  

Při zahájení docházky bude mít každé dítě možnost si vybrat obrázek – značku, kterou bude 

mít po celou dobu pobytu. Tou budou označeny osobní zóny každého dítěte.  
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Oblečení – v uzavřených vacích, vše je potřeba řádně označit příjmením dítěte 

o Oblečení na pobyt venku, které může dítě i umazat 

o Oblečení na domácí pobyt 

o Pláštěnka nebo nepromokavá bunda, holínky 

o Bačkůrky (ne pantofle) 

o Náhradní oblečení v případě potřísnění 

o Pyžamo  

V případě potřeby je k dispozici erární oblečení.  

Obuv – vlastní (přezůvky, na ven, holínky) je třeba označit příjmením dítěte. 

Ložní prádlo, ručníky, veškeré hygienické pomůcky a prostředky jsou k dispozici na dětské 

skupině. Pokud dítě používá jednorázové pleny, je třeba je tímto dítě vybavit. Počet plen na 

jedno dítě – 5ks/den.  

Děti jsou rozděleny do skupinek tak, aby si byly blízké věkem, zároveň byl splněn i počet dětí 

na skupině. Zejména u dětí mladších jednoho roku. Režim dne dětí tety přizpůsobují 

aktuálním potřebám dětí. Je dbáno na soukromí dětí a individuální přístup. 

 

 

JAK PROBÍHÁ DEN V DĚTSKÉ SKUPINCE 

05,30 – 08,00  příchod dětí, volná hra dětí 

07,30 – 08,15 snídaně – v případě celodenního pobytu lze dítěti doobjednat 

k základnímu balíčku (svačina, oběd, svačina), cena 15 Kč 

toaleta 

08,15 – 09,00  výchovná zaměstnání 

09,00 – 09,15  dopolední svačinka 

09,15 – 09,30  příprava na vycházku 

09,30 – 11,00  pobyt venku, v případě nepřízně počasí náhradní program 

11,00 – 11,15  návrat z vycházky, mytí rukou před jídlem 

11,15 – 11,45  oběd, toaleta, převlékání 

11,45 – 12,00  vyzvedávání dětí po obědě 

12,00 – 14,00  polední klid 

14,00 – 14,45  probouzení, toaleta, odpolední svačinka 

mailto:jerabkova@kumost.cz
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Od 14,45  vyzvedávání dětí po spaní 

14,45 – 18,00  volná hra, pobyt na terase 

18,00 – 19,00 večeře – v případě celodenního pobytu lze dítěti doobjednat 

k základnímu balíčku (svačina, oběd, svačina), cena 25 Kč 

toaleta 

U dětí mladších 15 měsíců je režim dne přizpůsoben věku a individuálním potřebám. 

Pobyt venku je v režimu dětí zakomponován na dopoledne a odpoledne. Tento čas mohou 

trávit na zahradě, vycházkami po okolí. Pobyt venku závisí na ročním období, počasí i 

rozptylových podmínkách. Za nepříznivého počasí děti využijí místnosti pro denní aktivity, 

herny. 

Ložnice dětí slouží k odpočinku dítěte. Doba odpočinku se řídí podle věku a potřeb dítěte. 

Děti mladší 15 měsíců mají zpravidla potřebu dvou spánků během dne. Starší děti odpočívají 

po obědě. V postýlce jsou převlečené do pyžama, bez spodního prádla. 

 

 

 

PŘÍCHODY A ODCHODY DĚTÍ 

Velmi důležité informace pro plynulý chod dětské skupiny.  

DO 8,00 HODIN   PŘÍCHOD DĚTÍ 

11,45 – 12,00 HODIN  VYZVEDNUTÍ DÍTĚTE PO OBĚDĚ 

OD 14,45 HODIN  VYZVEDÁVÁNÍ DĚTÍ PO SPANÍ, ODPOLEDNÍ SVAČINCE 

Nedodržování narušuje klidný průběh dne, zejména během oběda, probouzení a odpolední 

svačinky nebo ráno, kdy začínají výchovné programy. 

 

PROSÍME RODIČE O DODRŽOVÁNÍ STANOVENÝCH ČASŮ PRO PŘÍCHOD A ODCHOD 

DÍTĚTE  
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STRAVOVÁNÍ 

Pro děti je připravována celodenní strava v souladu se zásadami zdravé výživy s ohledem na 

věk. Děti nejsou do jídla nuceny. Po celou dobu pobytu na dětské skupině je dodržován pitný 

režim. Zařízení poskytuje stravu zdravým dětem, i dítěti, jehož stav podle potvrzení lékaře 

vyžaduje stravovat se s omezeními, v dietním režimu. 

Poskytovatel zajišťuje stravování dětí a zaměstnanců ve vlastním stravovacím provozu. 

Příprava stravy probíhá za přísných hygienických podmínek, které se řídí hygienickými 

požadavky a předpisy na provozování stravovacího zařízení. 

Hotová jídla se distribuují na dětskou skupinu v přepravních termoportech. V těchto 

nádobách je strava oddělena od okolí a zároveň se udržuje stálá teplota pokrmu při přepravě 

ze stravovacího úseku na dětskou skupinu. Na dětské skupině se strava porcuje pro každé 

dítě individuálně. 

Z hygienických důvodů je zakázáno nošení potravin nebo připravených pokrmů vlastní 

výroby do dětské skupiny. Po domluvě je možné donést potraviny zabalené v originálním 

obalu z obchodu. 

Zajištění stravy – v 8,00 hodin se nahlašuje počet jídel na den do kuchyně. Personál vyplní 

formulář. Zde jsou uvedeny počty dětí podle věkové kategorie (mladší, starší) a počty 

jednotlivých jídel na daný den. 

 

ODPOVĚDNOST ZA ÚJMU 

Poskytovatel má sjednané pojištění odpovědnosti za újmu při poskytování služby péče o dítě 

v dětské skupině.  

Z bezpečnostních důvodů by děti neměly nosit šperky (kromě upevněných náušnic), cenné 

věci nebo jiné nevhodné předměty. Zařízení nenese odpovědnost za škody způsobené 

ztrátou nebo poškozením takových věcí. 

Rodiče jsou povinni nahlásit sloužícímu personálu úraz, který vznikl doma. Pokud se stal 

během pobytu dítěte v dětské skupině, sloužící personál je povinen toto neprodleně nahlásit 

rodičům, zapsat do Knihy úrazů a popsat situaci jako Nežádoucí událost.  

 

STÍŽNOSTI A PODNĚTY RODIČŮ 

Stížnosti a podněty k práci dětské skupiny je možné podávat ústně i písemně. Lze využít 

označenou schránku před vstupem na dětskou skupinu. Stížnost vyřizuje ředitelka zařízení 

spolu s vedoucí dětské skupiny a manažerkou kvality. 
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OMLOUVÁNÍ DĚTÍ 

Dítě je třeba omluvit nejpozději do 8,00 hodin v den absence – chybění.  

Omlouvání dětí je možné přes aplikaci Twigsee nebo telefonicky na č. 476446349.  

Infekční onemocnění dítěte (jako neštovice, spalničky, apod.) je třeba ohlásit na dětskou 

skupinu co nejdříve. Je to důležitá informace pro ostatní rodiče. 

 

 

UKONČENÍ DOCHÁZKY DÍTĚTE DO DĚTSKÉ SKUPINY 

o na základě žádosti zákonného zástupce 

o do 31.8. před nástupem školní docházky 

o v případě porušení či neplnění vnitřních pravidel dětské skupiny 

o z důvodu změny zdravotního stavu dítěte, kdy by dítě ohrožovalo zdraví ostatních 

dětí 

o dítě není schopno se prostředí dětské skupiny přizpůsobit 

o rodič neuhradil ani po opakovaném upozornění platbu za umístění dítěte 

 

V celém objektu včetně zahrady platí zákaz kouření 
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