Dragon Kindergartens — Velci Dracci

Provozni rad

»lento provozni fad upravuje organizaci a podminky provozu Détské skupiny Velci Dracei (dale jen
,Zzatizeni®), prava a povinnosti zakonnych zastupcli a zasady zajisténi bezpecného a hygienického
prostiedi. Rad je vydan v souladu se zakonem ¢&. 247/2014 Sb., o poskytovani sluzby péée o dité v détské
skuping, vyhlaskou ¢. 350/2021 Sb., ve znéni pozdéjsich predpisi, vyhlaskou ¢. 160/2024 Sb., zakonem
¢. 258/2000 Sb., o ochrané vefejného zdravi, zakonem ¢. 262/2006 Sb., zakonikem prace, zadkonem ¢.
89/2012 Sb., obanskym zakonikem, natizenim Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 (GDPR)
a dal$§imi souvisejicimi pravnimi pfedpisy. Rad je zavazny pro zaméstnance, déti a jejich zakonné
zastupce.*

1. Identifika¢ni idaje a zdkladni parametry provozu

Udaj Popis

Néazev zatizeni Détska skupina Velci Draccei

Typ zatizeni détska skupina do 12 déti

Kapacita 12 déti

Vékové rozmezi deéti 6 mésicli — 6 let

Pocet tiid 1

Pocet pecujicich osob 2

Provozni doba Pondéli — patek 7:30-15:30, 15:30-18:00 prostory poskytnuty pro

z4jmové aktivity déti
Z¥izovatel a provozovatel | Simply Baby détska skupina z. s., Zlesicka 1804/2, Praha 4, 148 00, ICO

11833441
Koordinator projektu: Anna Kadlecova
Kontakt office(@dragon-kindergartens.com, +420 776 786 940
Provozovna Na Piskach 88, Praha 6, 160 00
Datum zahgjeni sluzby 29. zaii 2021
Rezim provozu Denni, pro vefejnost

Personalni zajisténi

Persondlni zajisténi odpovida pozadavkim § 5 zakona €. 247/2014 Sb. a vyhlasky ¢. 350/2021 Sb. ve
znéni pozd¢jsich predpist.

Minimalni pocet pecujicich osob je uren podle poctu pritomnych déti a jejich veéku:

— 1 pecujici na 1-6 déti,

— 2 pecujici na 7-12 déti.

Pocet pecujicich je vzdy navysen pfi pritomnosti déti mladsich 2 let.

Vsichni pecujici splnuji kvalifikaci dle § 5 zakona ¢. 247/2014 Sb., absolvuji minimaln¢ 8 hodin
dalsiho vzdélavani ro¢né a Skoleni prvni pomoci pro détsky vék nejméné 1x za 2 roky.

2. Podminky prijeti a dochazky

Podminky pro piijeti

Dité miize byt do zafizeni pfijato, pokud splituje vS§echny podminky stanovené timto provoznim fadem
—tj. odpovida pozadovanému veku, zdravotnimu stavu, a zaroven zakonny zastupce spliuje podminky
tzv. podpofené osoby (je v pracovnépravnim vztahu, u€astni se akreditovaného rekvalifikacniho kurzu,


mailto:office@dragon-kindergartens.com

nebo je veden v evidenci uchazecli o zaméstnani na ufadu prace). Pfijeti je mozné pouze tehdy, pokud
to umoznuje aktualni kapacita zatizeni.

Pisemnou piihlasku podava zakonny zastupce feditelce zatizeni. Ptihlaska je pfijata pouze tehdy, je-li
fadné vyplnéna a dolozeny vSechny pozadované dokumenty. O piijeti ditéte rozhoduje feditelka. V
pripadé previsu zajmu je sestaven poradnik, ktery slouzi jako podklad pro rozhodovéani o ptijeti.

Prihlasku 1ze podat osobné, postou nebo e-mailem, vzdy k rukam feditelky. O pfijeti ¢i nepfijeti ditcte
jsou zakonni zastupci informovani do 14 dnii od podani ptihlasky.

Doklady potiebné k piijeti
K piijeti ditéte je tfeba dolozit:

e zé&vaznou piihlasku,
e potvrzeni o zdravotni zptisobilosti a fadném ockovani vystavené détskym lékatem,
e potvrzeni o postaveni zdkonného zastupce na trhu prace.

Dochazka ditéte

Dité je do zafizeni pfivadéno a preddvano pecujici osob¢ u dveii do tfidy zakonnym zastupcem nebo
jinou osobou starsi 18 let, ktera je k tomu pisemné povéiena a uvedena v piihlasce nebo evidencnim
listu.

Obvykly ptichod déti je mezi 7:30 a 9:00. Po predchozi domluvé 1ze dité ptivést i pozdéji. Neptitomnost
je nutné omluvit nejpozdéji do 9:00 daného dne. V takovém pripadé vSak jiz nelze odhlasit stravu. Strava
na dal$i den maze byt odhlaSena pouze pii omluvé do 9:00 pfedchoziho dne. Omluvu Ize provést pies
aplikaci Twigsee, telefonicky, SMS nebo e-mailem.

Za neomluvenou absenci se povazuje nepfitomnost ditéte bez oznameni divodu nejpozdeji do 9:00
prislusného dne. Pokud neomluvena absence trva déle nez jeden mésic, provozovatel si vyhrazuje pravo
rozhodnout o vyrazeni ditcte.

Dité musi byt vyzvednuto nejpozdéji do 15:30. Pokud neni vyzvednuto do jedné hodiny po ukonéeni
provozni doby a zakonného zastupce se nepodaii kontaktovat, je zafizeni opravnéno obratit se na mistn¢
prislusné oddéleni Policie CR, které ve spolupraci s orgainem socialné-pravni ochrany déti situaci fesi.

Evidence dochazky a mésiéni hlaSeni MPSV

Evidence dochazky se vede denn¢ a obsahuje tidaje o pfichodu a odchodu kazdého ditéte. Tato
evidence slouzi rovnéz jako podklad pro mésicni hlaSeni obsazenosti poskytovatele Ministerstvu prace
a socialnich véci podle § 15a zakona ¢. 247/2014 Sb., o poskytovani sluzby péce o dité v détské
skuping. Hlaseni se odesild nejpozdéji do 5. dne nasledujiciho kalendarniho mésice.

Dokumentace

Veskera dokumentace souvisejici s pfijetim a pobytem ditéte v zafizeni je vedena feditelkou zatizeni.
Zahrnuje zejména ptihlasku, evidencni list, 1ékaiské potvrzeni, doklad o postaveni zdkonného zastupce
na trhu prace, pisemné zmocnéni k vyzvedavani ditéte a dalsi dokumenty souvisejici s dochazkou ditéte.

Po ukonceni dochazky je s dokumentaci nakladano v souladu se spisovym a skarta¢nim fadem. VSechny
dokumenty jsou povazovany za citlivé a chranéné podle pravidel ochrany osobnich tdaji. Uchovavaji



se po dobu stanovenou legislativou, minimaln¢ vSak 10 let od ukonceni dochazky ditéte, pokud zvlastni
pravni predpis nestanovi jinak.

3. Povinnosti zdkonnych zastupcu
Zakonni zastupci jsou povinni:

e zajistit, aby dité dochazelo do zafizeni ve zdravotné zplisobilém stavu, bez pfiznakt akutniho
onemocnéni,

e informovat zafizeni o zméné zdravotni zpusobilosti, zdravotnich potizich nebo jinych
okolnostech, které mohou ovlivnit pobyt ditéte,

e neprodlené nahlasit, pokud dité prislo do styku s infek¢ni nemoci,

e omlouvat neptitomnost ditéte v urenych terminech,

e aktualizovat kontaktni tidaje a informovat o zmén¢ adresy ¢i zdravotni pojistovny,

e zajistit, aby dit¢ vyzvedavaly pouze opravnéné osoby uvedené v piihlasce nebo eviden¢nim
listu,

e dodrzovat provozni a vnitini fad zafizeni,

e respektovat pokyny pecujicich osob a chovat se ohleduplné¢ k ostatnim détem, rodi¢tim i
zaméstnanctim.

V prostorach zatizeni plati zakaz koufeni, pouzivani elektronickych cigaret, konzumace alkoholu a
vstupu pod vlivem navykovych latek. Z hygienickych divodu je zakazan vstup se zviraty.

V pfipad¢ onemocnéni infekéni chorobou je dit€ mozné ptivést zpét do kolektivu az po tplném vyléceni.
Zatizeni mize pozadovat potvrzeni o zdravotni zptisobilosti od oSetiujiciho l€kare.

Zatizeni neodpovida za ztratu ¢i poskozeni osobnich véci, které nejsou nezbytné pro pobyt v zatizeni a
nebyly pfedany k tischové. Rodice jsou povinni oznacit osobni véci ditéte jménem nebo znackou.

4. Uhrada za pobyt a stravovani

Cena za poskytovanou péci je stanovena platnym cenikem zafizeni. VySe a zpisob uhrady jsou
dohodnuty ve smlouvé o poskytovani sluzby péce o dité v détské skupin€. Stravné je iCtovano zpétne
dle skutecné dochazky ditéte, pokud smlouva nestanovi jinak. Cenu stravného urcuje platny cenik.

5. Rezim dne

Denni rezim respektuje vékové a individualni potieby déti. Obsahuje spontanni i fizené ¢innosti, pohyb,
pobyt venku, odpocinek a stravovani. Casovy rozvrh je orienta¢ni a mize byt upraven podle aktualni
situace, pocasit nebo planovanych aktivit.

OrientacCni denni harmonogram

7:30-9:00 Prichod déti, ranni hry, individualni ¢innosti
9:00-9:30 Pohybové aktivity, hudebné-pohybové ¢innosti
9:30-10:00  Dopoledni svacina

10:00-11:30 Pobyt venku, volné a fizené hry

11:30-12:00 Obed

12:00-14:30 Odpocinek, klidové aktivity pro nespici déti
14:30-15:00 Odpoledni svac¢ina

15:00-15:30 Hry, doplitkové aktivity, ptipadné pobyt venku
15:30-18:00 Zajmové aktivity v poskytnutych prostorach



Pohybové aktivity

Zatazovany 2x denné v ramci vychovné-vzdélavaciho programu. K dispozici je sportovni nacini, naradi,
didaktické a terapeutické pomicky. Vyuzivaji se i hudebni nastroje a audiotechnika.

Pobyt venku

Pobyt venku probiha pravideln¢ v pribéhu dne po maximalni moznou dobu s ohledem na aktualni
povétrnostni a zdravotni podminky, v souladu s vyhlaskou ¢. 160/2024 Sb. Zpravidla je zatazovan
dopoledne i odpoledne; jeho délka se upravuje podle kvality ovzdusi a teplotnich pomért. Zafizeni
vyuziva vlastni venkovni plochu; neni-li to mozné, zajist'uje pobyt a hry déti venku na vefejném hfisti
¢i v prirodé v dochazkové vzdalenosti odpovidajici véku a fyzickym moznostem déti, jak umoziuje
vyhlaska ¢. 350/2021 Sb.

Odpocinek

Déti odpocivaji ve vybavené loznici (lehatko, matrace, polstar, prikryvka). Nespici déti maji klidovy
rezim — individualni ¢innosti nebo tichou hru.

6. Stravovani a pitny rezim
Zajisténi stravy

Détem je denné poskytovan obéd (zajistuje smluvni dodavatel Ekolandia s.r.0.) a dvé svaciny —
dopoledni a odpoledni. Svaciny pfipravuje personal zafizeni z vlastnich surovin v prostorach vydejny.
Cely proces prijmu, piipravy, vydeje a likvidace pokrmt probihd v souladu s interni dokumentaci
systému kritickych kontrolnich bodi (HACCP) a v souladu s § 4 odst. 1 pism. e) zakona ¢. 247/2014
Sb. U déti do 3 let jsou od 1. 9. 2025 respektovany vyzivové normy stanovené vyhlaskou ¢. 350/2021
Sb., ve znéni vyhlasky ¢. 118/2025 Sb. Strava je vzdy ptizptsobena veéku ditéte, u kojenctli je mozné po
dohod¢ s rodici zajistit podavani kojenecké vyzivy dodané zakonnym zéastupcem.

Piijem a vydej stravy

Pii pfevzeti obédl personal kontroluje neporusenost oball a teplotu pokrmil (pted vydejem min. 70 °C,
béhem vydeje min. 60 °C). Teplota se méii vpichovym teplomérem a zapisuje se do predepsané
evidence. Pokrmy jsou ve vydejné premistény do vodni 1azné a nasledné vydavany ve tiidach. Svaciny
se pripravuji pfimo ve vydejné€. VSechno jidlo je servirovano détem na Cistém plastovém nadobi.

Likvidace a uklid

Zbytky jidla a pouzité nadobi se vraceji do vydejny a likviduji podle hygienickych postupti. Nadobi se
myje v mycce nebo ruéne, se zavérecnou dezinfekci. Tacy jsou po kazdém pouziti Cistény a minimalne
jednou denné dezinfikovany.

Nutriéni hodnota a dietni omezeni

Strava je ptizptisobena véku déti, nutricné vyvazena a zohlednuje individualni dietni omezeni a alergie.
Rodice informuji zafizeni o té€chto potrebach pii nastupu ditéte a dale vzdy pii zméné. V ptipad¢ potieby
dietni stravy je nutné dolozit potvrzeni od registrujiciho Iékare ditéte. Zatizeni si vyhrazuje pravo

uctovat zvySené naklady na piipravu nebo zajisténi dietni stravy, a to dle aktudlniho ceniku.

Pitny reZim



Po cely den je zajistén ptistup k pitné vod€, neslazenému cCaji a fedénym ovocnym Stavam. Kazdé dite
ma vlastni lahev nebo kelimek.

Casy poddvdni stravy
e Dopoledni svacina: 9:30

e Obéd: 12:00
e Odpoledni svacina: 15:00

7. Hygiena, uklid a nakladani s pradlem
Denni uklid
Denné probiha stirani vSech podlah namokro, vynaseni odpadki, vysavani koberct a dezinfekce

hygienickych zafizeni. Umyvadla, zachodové misy, no¢niky, sedatka a kliky jsou ¢ist€ny dezinfekénim
prostiedkem. Otiraji se také détské stoleCky a povrchy, které prichazeji do kontaktu s détmi.

Tydenni uklid
Jednou tydné se myji police s pomiickami, boxy na stavebnice a Satni skfinky. Otiraji se détské zidlicky,

botniky a dezinfikuji se kliky a vypinace. Dochazi také k vymeéné textilni podlozky na ptebalovacim
pultu.

Meésicni uklid
Kazdé tii tydny se méni lizkoviny a omyvaji vSechny hracky.
Generdlni uklid

Minimaln¢ dvakrat roéné se myji okna vCetné rami a svitidel a provadi se kompletni uklid v§ech prostor
zafizeni. Ctyfikrat roné se sprchuji micky z bazénku a vytira se bazének. Malovani prostor probiha
jednou za dva roky nebo dle potieby.

Nakladani s pradlem

Kazdé dité ma vlastni postylku oznac¢enou znackou. Liizkoviny se méni jednou za tii tydny, po vyvétrani
se ukladaji spolu s pyZamem do urc¢ené policky. Pouzivaji se jednorazové rucniky i pleny. Pouzité pleny
se odkladaji do specialniho kose, ktery se denn¢ vyprazdiuje do smeésného odpadu.

8. Mikroklima, bezpecnost a BOZP/PO

Mikroklima

Vnitini prostfedi zafizeni odpovida hygienickym normam podle vyhlasky ¢. 410/2005 Sb., o
hygienickych pozadavcich na prostory a provoz zafizeni pro vychovu a vzdélavani déti. Teplota v
hernach a ttidach se udrzuje mezi 20-22 °C, v loznici 18-20 °C. Pravidelné vétrani probihd minimalné
ttikrat denné — pted ptichodem déti, béhem jejich pobytu venku, pted spanim a dle potfeby. Vlhkost
vzduchu se udrzuje mezi 40—-60 %. Preferuje se denni osvétleni, doplnéné vhodnym umélym svétlem.

Bezpecnost prostor a vybaveni



Veskeré prostory a vybaveni jsou pravideln€ kontrolovany a udrzovany v bezpe¢ném stavu. Nabytek a
herni prvky odpovidaji véku déti. Elektrické zasuvky jsou chranény. Nebezpecné latky a predméty jsou
ulozeny v uzamykatelnych skfinich mimo dosah déti. Do prostor zafizeni je zakazan vstup nepovolanym
osobam.

Prevence urazit

Déti jsou pod neustalym dohledem personalu. Pohybové aktivity jsou priméfené veéku. Pfi pobytu venku
deti nosi reflexni vesty a pohybuji se ve skupiné pod dozorem.

BOZP a poZarni ochrana

Zaméstnanci jsou pravidelné skoleni v oblasti bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci a pozarni ochrany v
souladu se zakonem ¢. 262/2006 Sb., zakonik prace, a zakonem ¢. 133/1985 Sb., o pozarni ochrané —
pfi nastupu do zaméstnani a dale minimaln¢€ jednou ro¢né. O provedenych Skolenich, revizich a
kontrolach je vedena evidence. Elektricka zafizeni podléhaji revizim. Unikové cesty jsou trvale volné a
oznacené. K dispozici jsou revidované hasici pfistroje. V zafizeni je umisténa 1ékarni¢ka prvni pomoci
a urceni zaméstnanci jsou proskoleni v jejim pouziti.

Mimovadné udalosti

Postupy pro pozar, tnik plynu, povoden nebo evakuaci jsou uvedeny v evakua¢nim planu vyvéseném
na viditelném misté. Personal absolvuje pravidelna cvi¢eni minimalné 1x roc¢né.

9. Ochrana déti — postup pri ohroZeni

Pti podezieni na tyrani, zneuzivani nebo zanedbavani ditéte je personal povinen neprodlené informovat
vedouci zafizeni a postupovat dle zakona ¢. 359/1999 Sb., o socialné-pravni ochrané¢ déti. Zatizeni
spolupracuje s piislu§nym organem socialnd-pravni ochrany déti (OSPOD), Policii CR a dal§imi
pfislusnymi institucemi. Postup je popsan v interni smérnici, se kterou jsou prokazateln¢ seznameni
v§ichni zaméstnanci. Ochrana déti zahrnuje i prevenci, zejména udrzovani bezpe¢ného prostiedi, dohled
nad détmi a kontrolu pfistupu nepovolanych osob do zafizeni.

10. Evidence trazii a prvni pomoc
Poskytnuti prvni pomoci
Pti tirazu nebo nahlé indispozici ditéte poskytne pfitomna pecujici osoba neodkladnou prvni pomoc v
rozsahu svého proskoleni. V ptipadé potfeby je volana zdravotnickd zachranna sluzba (155) nebo
zajistén prevoz do zdravotnického zatizeni. Zakonny zastupce je o udalosti informovan bezprostiedné.
Lékarnicka

Zatizeni je vybaveno lékarnickou umisténou na pfistupném a viditeln¢ oznaceném mist¢ mimo dosah
déti. Obsah lékarnicky je pravidelné kontrolovan a dopliiovan povétenou osobou.

Evidence urazit

Kazdy traz ditéte, k némuz dojde béhem pobytu v zafizeni nebo na souvisejicich akcich, se zapisuje
do Knihy urazti. Zaznam obsahuje:

—jméno ditéte,

— datum a cas,



— popis udalosti a okolnosti,

— poskytnutou prvni pomoc,

— jména svédkt (pokud byli pfitomni),
— podpis osoby, ktera uraz zaznamenala.

HldSeni zavainych urazit

V ptipad¢é zadvazného urazu zatizeni neprodlen¢ informuje zdkonného zastupce i pfislusné organy —
hygienickou stanici, ptipadné¢ dalsi instituce dle platnych pravnich piedpisa.

Postupy p¥i podavani lékii

Podavani Ik détem v zafizeni je mozné pouze ve vyjimecnych piipadech, a to na zéklad¢ pisemného
souhlasu zakonného zastupce a jasného pokynu o davkovani potvrzeného lékafem.

11. Spoluprice s rodic¢i, komunikace a ochrana osobnich tidaju
Spoluprdce s rodic¢i

Zatizeni rozviji otevienou a partnerskou komunikaci s rodici. Informace o pribéhu dochazky, adaptaci
a pokrocich ditéte jsou predavany pribézn€. Osobni konzultace probihaji dle potfeby, minimalné
dvakratro¢né. Zatizeni také porada spolecné akce pro rodice a déti (napt. besidky, dilny, dny otevienych
dvefti).

Rodice jsou vyzvani, aby:

— sledovali pribéh adaptace a tidili se doporucenimi personalu,

— sdélovali zpétnou vazbu vedouci zatizeni nebo pecujicim osobam,
— vyuzivali ke komunikaci komunikaéni kanaly,

— dle moznosti se ucastnili akci zafizeni.

Komunikacni kandly

— osobni kontakt pfi predavani ditéte,

— aplikace Twigsee,

— telefon, SMS, e-mail,

— tiSténé ozndmeni (v ptipade dilezitych informaci).

V naléhavych situacich je rodi¢ kontaktovan telefonicky bezodkladneé.
Ochrana osobnich udajii

Zatizeni zpracovava osobni Udaje déti a zakonnych zastupcl v rozsahu nezbytném pro poskytovani
sluzby péée o dité v détské skupiné a pro plnéni zakonnych povinnosti. Udaje jsou zpracovavany na
zaklad¢ smlouvy, zdkona ¢. 247/2014 Sb., o poskytovani sluzby péce o dit¢ v détské skuping, a
souvisejicich pravnich piedpistl. Piistup k udajim maji pouze povéiené osoby. Udaje jsou uchovavany
po dobu stanovenou pravnimi pfedpisy nebo po dobu nezbytnou k ochran€ pravnich narokut, poté jsou
bezpecné skartovany nebo anonymizovany.

Fotodokumentace a prezentace
Fotografie a videa déti lze potizovat pouze na zaklad¢ pisemného souhlasu zdkonného zastupce. Souhlas

lze kdykoli pisemné odvolat. Materialy slouzi k dokumentaci ¢innosti zafizeni a mohou byt pouzity
pouze v rozsahu daného souhlasu (napf. na webu, socialnich sitich nebo v propaga¢nich materialech).



12. Ukonceni dochazky
Dochéazku ditéte 1ze ukoncit nasledujicimi zpisoby:
Na Zdadost rodicii

Ukonceni je provedeno pisemné, s vypovédni lhiitou dle smlouvy o poskytovani sluzby péce o dité v
détské skupiné.

Ze strany provozovatele

V piipad¢€ opakovaného porusovani provozniho fadu nebo smluvnich podminek ze strany rodict,
zejména pii:

— dlouhodobé neomluvené absenci ditéte,

— opakovaném neuhrazeni poplatkd,

— opakovaném naruSovani provozu ditétem zptsobem, ktery nelze vyfesit jinak.

Z vainych provoznich nebo organiza¢nich diivodu - Napt. pti zruseni nebo dlouhodobém preruseni
provozu zafizeni.

Ve vsech ptipadech je ukonceni potvrzeno pisemné. Rodice jsou povinni uhradit veskeré zavazky vaci
zafizeni a vratit ptipadné zapijcené veci.

13. Zavére¢na ustanoveni

Tento provozni fad nabyva ucinnosti dnem 1.5.2025 a je zavazny pro vSechny zaméstnance zafizeni,
déti a jejich zakonné zastupce.

Provozovatel si vyhrazuje pravo tento fad kdykoli upravit, zejména v souvislosti se zm&€nami pravnich
predpist, provoznich podminek nebo vnitinich potieb zaiizeni.

O veskerych zménach jsou rodice informovani pisemné a prostiednictvim bézné pouzivanych
komunikac¢nich kanalt.

Platné znéni provozniho tadu je k dispozici v prostorach zafizeni a na jeho webovych strankach.

Piilohy
. Vnitini fad
o Hygienicky plan

) Evakuacni plan a postupy pro mimotadné udalosti
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