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Provozní řád dětské skupiny Tlapky

Tento dokument je vydaný v souladu s ustanovením § 10 zákona č. 247/2014 Sb., o poskytování služby péče o dítě v dětské skupině a o změně souvisejících zákonů.
 
Základní údaje o zařízení

Název: Tlapky
Adresa DS: Koperníkova 15, 301 00, Plzeň
Telefon: 704 609 087
E-mail: info@ds-tlapky.cz
Webové stránky: www.ds-tlapky.cz
[bookmark: _GoBack]Typ předškolního zařízení: Dětská skupina pro veřejnost s celodenním provozem a stravováním
Kapacita: 12 dětí
Provozní doba: Po – Pá, 7:00 – 17:00
Den zahájení provozu: 17. 9. 2020
Provozovatel: Dětská skupina Altair, z.s.
Sídlo: Klatovská 583, 321 00, Plzeň
IČ: 09261630
Ředitel: Bc. Klára Balounová



1. Úvodní ustanovení 
Vnitřní pravidla poskytování služby v DS upravují provoz a podmínky využívání služby péče o dítě v DS v prostorách Koperníkova 15, 301 00, Plzeň. Tyto služby jsou částečně zpoplatněny a ceník služeb je uveden na webových stránkách DS. 

Dětská skupina se řídí vlastním plánem výchovy a péče, jehož cílem je maximální rozvoj každého svěřeného dítěte dle jeho věkových a individuálních schopnostem. Především klademe důraz na individuální přístup k dětem. 

O státních svátcích připadajících na pracovní den je dětská skupina uzavřena. 

2. Přijetí a docházení dítěte do DS 
Do dětské skupiny jsou přijímány děti starší jednoho roku do zahájení povinné školní docházky na základě řádně vyplněné přihlášky a potvrzení o zdravotní způsobilosti dítěte. Děti jsou do dětské skupiny přijímány dle volných kapacit v průběhu celého roku. Žádost zájemcům vydá ředitelka organizace, případně pečující osoby v DS, nebo je dostupná ke stažení na webových stránkách. Další závazné dokumenty jsou též umístěné na webových stránkách. Pokud jsou přihláška a všechny její přílohy (včetně potvrzení o zdravotním stavu a řádném očkování) řádně vyplněné a odevzdané, rozhodne ředitelka organizace o přijetí či nepřijetí dítěte do DS. V případě, že je dítě přijato, je s rodiči podepsána smlouva o poskytnutí služby péče o dítě v dětské skupině. Stravování dítěte v DS je řešeno v rámci této smlouvy.
Rodič dále dokládá vazbu na trh práce (např. kopie pracovní smlouvy, potvrzení o pracovněprávním vztahu, čestné prohlášení OSVČ, potvrzení o studiu v denní formě, potvrzení o evidenci na ÚP)– vzory jsou k dispozici na www stránkách nebo k vyzvednutí u ředitelky organizace nebo pečujících osob v DS.
Rodiče mají povinnost do dětské skupiny doprovázet děti osobně. Dítě může doprovodit rodičem pověřená třetí osoba, kterou je nutné uvést v evidenčním listu dítěte. Osobě, která v evidenčním listu uvedená není, nebude dítě vydáno. 

Rodič nikdy nesmí dítě v šatně nechat samotné a odejít, aniž by o přítomnosti dítěte v dětské skupině informoval pečující osoby, které od rodiče dítě přeberou do péče. 

Za bezpečnost dítěte přebírají pracovníci dětské skupiny zodpovědnost od doby převzetí dítěte od rodičů, nebo od osob jimi pověřených, do doby jeho předání zpět.

Rodiče zodpovídají za vhodnost a bezpečnost oblečení a obuvi dítěte při pobytu v DS a zároveň zodpovídají za všechny předměty a věci, které si dítě do dětské skupiny donese.

Při předání dítěte pečující osobě je nutné podat informace o aktuálním zdravotním stavu dítěte. Rodiče předávají dítě do zařízení zdravé, bez příznaků onemocnění.
Dítě nesmí být do dětské skupiny přijímáno s teplotou, silným kašlem či jiným infekčním onemocněním. Při podezření na onemocnění dítěte je pečující osoba oprávněna jednostranně odmítnout dítě v daný den k pobytu do DS. Pokud by dítě onemocnělo při pobytu v dětské skupině, rodiče jsou ihned informováni a jsou povinni si dítě vyzvednout. Je-li podezření na infekční onemocnění, dítě je izolované od ostatních do samostatné místnosti.
Je povinností rodiče nahlásit pracovníkům dětské skupiny jakékoliv změny v evidenci dítěte. Především změny týkající se údajů o zdravotní pojišťovně, telefonních číslech na rodiče do zaměstnání a domů.
Rodiče omlouvají děti do 17:00 hodin předchozího dne na následující den a na následující dny po celý týden prostřednictvím docházkového systému. Při výjimečných situacích (náhlé onemocnění) může rodič prostřednictvím SMS omluvit dítě do 6:30 téhož dne. Při nepřítomnosti dítěte delší než dva týdny, je rodič povinen informovat vedení zařízení o nepřítomnosti. Pokud není dítě řádně omluveno, může být po písemném vyrozumění ukončena péče o dítě a vypovězena smlouva o poskytování péče v DS.
Převzetí dítěte k pobytu v dětské skupině je možné v době od 7:00 do 8:00. Dítě je možné vyzvednout od 14:30 hod., nejpozději však tak, aby v 17:00 opustili zařízení a budova mohla být uzamčena. Pokud jde dítě domů po obědě, je možné ho vyzvednout od 12:00 hod. do 12:30 hod.
Pokud si osoba odpovědná (zákonný zástupce/pověřená osoba) nevyzvedne dítě do konce provozní doby, bude pečující osobou kontaktována telefonicky.  Pokud se nepodaří se zákonnými zástupci spojit, kontaktuje pečující osoba případné další osoby uvedené k vyzvedávání dítěte z DS. V případě, že se pečující osobě opakovaně nepodaří telefonicky kontaktovat zákonného zástupce ani jím pověřenou osobu, anebo že zákonný zástupce nebo jím pověřená osoba při telefonickém kontaktu sdělí, že zákonný zástupce ani jím pověřená osoba nemůže dítě v přiměřené době z DS vyzvednout, kontaktuje pečující osoba za účelem zajištění přiměřené péče o dítě zástupce obecního úřadu jako orgán sociálně-právní ochrany dětí, v jehož obvodu se DS nachází. O kontaktování zástupce obecního úřadu pořídí pečující osoba záznam.

Pečující osoby zodpovídají za dítě od doby, kdy ho převezmou od zákonného zástupce dítěte, až do doby, kdy je opět zákonnému zástupci předají.

Při pobytu v prostorách DS Tlapky zákonný zástupce dítěte/pověřená osoba dodržuje Provozní řád DS Tlapky. Při vzájemném styku s pečujícími osobami, s jinými dětmi docházejícími do DS a s ostatními zákonnými zástupci dítěte dodržuje pravidla slušnosti, vzájemné ohleduplnosti a respektuje pokyny pečující osoby.
Veškeré důležité informace, včetně informací o připravovaných akcích, omezení provozu atd., jsou vždy včas oznamovány, a to především na informační nástěnce umístěné v prostorách DS Tlapky a na webových stránkách dětské skupiny.
Pečující osoby DS Tlapky tvoří pracovníci s odbornou způsobilostí požadovanou zákonem č. 247/2014 Sb., o poskytování služby péče o dítě v dětské skupině a o změně souvisejících zákonů.
K zajištění bezpečnosti dětí při pobytu uvnitř DS i mimo tyto prostory je kvalifikovaný personál kompletně proškolen v oblasti BOZP a PO.
Na případné úrazy a jiné újmy vzniklé při pobytu dítěte v DS se vztahuje příslušné platné pojištění odpovědnosti provozovatele.
Veškeré úrazy dětí jsou zapisovány zaměstnanci DS do KNIHY ÚRAZŮ, a to nejpozději do 24 hodin od okamžiku, kdy se o úrazu dozví. Je v ní uvedeno: pořadové číslo úrazu, jméno, příjmení a datum narození zraněného dítěte, popis úrazu, popis události, místa události, zda byl úraz ošetřen a kým, podpis zaměstnance, který provedl záznam, případně další údaje. Kniha je uložena v kanceláři DS.
V případě úrazu je zákonný zástupce informován co nejdříve telefonicky, případně je povolán přímo do DS, aby si dítě odvezl.

Do DS je přísně zakázáno vnášení zvířat, věcí, předmětů či látek, které by mohly ohrozit život či zdraví dětí, a to zejména dráždivých chemických látek, sirek, zapalovačů, ostrých předmětů – jehel, špendlíků apod., ale také nevhodných hraček. Do prostor DS může rodič přinést pouze hračky, které odpovídají všem relevantním normám, zejména technickým a bezpečnostním. Za přinesené hračky provozovatel nezodpovídá. Dále není vhodné dávat dětem řetízky, přívěsky prstýnky z důvodu úrazu, ztráty či poškození dané věci.
Ve všech prostorách DS i přilehlých prostorách platí pro pečující osoby DS Tlapky, rodiče i třetí osoby přísný zákaz kouření a používání návykových látek.

3. Denní program
	7.00 – 8.00
	Příchod dětí, volná hra

	8.00 – 9.00
	Vítání se s dětmi, seznámení s aktivitami na daný den, sociálně komunikační aktivity, pohybové a hudebně aktivizační činnosti a ostatní výchovné činnosti

	9.00 – 9.30
	Svačina

	9.30 – 10.30
	Dopolední řízené aktivity

	10.30 – 11.15
	Pobyt venku

	11.15 – 11.30
	Hygiena

	11.30 – 12.15
	Oběd

	12.15 – 12.30
	Hygiena, čištění zubů 

	12.30 – 14.00
	Odpočinek a relaxace, nespavé děti klidové činnosti

	14.15 – 14.45
	Svačina

	14.45 – 17.00
	Odpolední činnosti, volné činnosti a další aktivity, pobyt venku, odchod dětí



Uvedený program je pouze orientační a přizpůsobuje se individuálním potřebám všech dětí a podle potřeb se časová pásma posunují, či upravují.  
K pobytu dětí se využívají prostory určené pro dětskou skupinu, pro pobyt venku se využívá oplocená zahrada.
 
4. Režimové požadavky
Řízené aktivity – během dne se řízené aktivity střídají s volnou hrou a jsou uzpůsobeny individuálním potřebám dětí.
Pohybové aktivity – tyto činnosti jsou zařazovány několikrát denně například formou pobytu venku, nebo pohybových chvilek.
Pobyt venku – doba strávená pobytem venku je přizpůsobena počasí. Zároveň je přihlíženo k individuálnímu zdravotnímu stavu dětí. 
Spánek a zdravotní odpočinek – každý den je zařazován čas na spánek a odpočinek při čtení pohádek. Děti, které nespí, mají klidový režim. Matrace a ložní prádlo jsou uloženy ve větraných boxech.

Stravování a pitný režim – stravování je zajištěno na základě domluvy s rodiči. Pokud strava není zajištěna poskytovatelem rodiče oběd a svačinky pro dítě zajišťují sami a v označené nádobě je předají pečujícím osobám. Pokud je strava zajištěna poskytovatelem, svačinky jsou vydávány na základě zdravého stravování, obědy jsou odebírány od dodavatele Jídlo k vám a převáženy v termonádobách.
Pokud v průběhu měsíce dítě, např. z důvodu nemoci, do dětské skupiny nenastoupí a rodič mu nejpozději do 17h předchozího dne odhlásí oběd v docházkovém systému, nebude částka za stravu účtována. Ve výjimečné situaci (náhlé onemocnění…) může rodič dítě odhlásit prostřednictvím SMS tentýž den do 6.30.
V případě neodhlášení oběda v uvedeném termínu, bude účtována částka za oběd ve stanovené částce, i když dítě v daný den v DS přítomno nebylo.
Celý den mají děti k dispozici vodu a čaj. V letních měsících je pití k dispozici i při pobytu na venkovní zahradě. V rámci stravování jsou děti dle svých možností zapojovány do úklidu nádobí, také jsou dětem dle jejich věku a možností vysvětlovány základní společenské a hygienické návyky při stolování.

Nakládání s prádlem
Výměna lůžkovin se provádí 1x za 3 týdny, výměna pyžama 1x za týden. V případě potřeby je veškeré prádlo vyměněno ihned. Děti si nosí lůžkoviny a pyžamo na vyprání domů a proto si způsob praní zajišťuje rodič pro své dítě sám.

Režim úklidu 
Úklid ve všech prostorách dětské skupiny se provádí následovně: 
1x denně setřením všech podlah a povrchů na vlhko, koberce se čistí vysavačem 
1x denně vynesením všech odpadků 
1x denně umytím a dezinfekcí WC a umyvadel 
1 x týdně omytím a dezinfekcí omyvatelných ploch a stěn hygienických zařízení 
2 x ročně umytím oken a dveří včetně rámů, svítidel a světelných zdrojů
2x ročně celkovým úklidem všech prostor, včetně mokrého čistění koberců a předmětů.


5. Práva a povinnosti
Dítě má právo:
· Aby mu společnost poskytla ochranu a dospělá osoba mu v případě potřeby pomohla.
· Být respektováno jako jedinec ve společnosti a být vyslechnuto.
· Na projevování lásky a emočně kladné prostředí.
· Zvolit si z nabídky činnost, kterou che samo dělat.
· Kdykoliv se napít, dojít si na toaletu a jíst pouze kolik samo chce.
Dítě má povinnost:
· Chovat se k ostatním slušně a ohleduplně a neubližovat jim
· Dodržovat a respektovat pravidla

Rodiče mají právo:
· Na diskrétnost a ochranu informací, které se týkají jejich osobního a rodinného života.
· Zejména v době adaptace být po dohodě s vedením DS přítomni výchovným činnostem ve třídě.
· Podílet se svými nápady k obohacení plánu výchovy a péče a požádat o individuální úpravu pravidel stanovených v provozním řádu dětské skupiny. Také mohou projevit své připomínky.
Rodiče mají povinnost:
· Včas přivádět a odvádět dítě do a z dětské skupiny.
· Udržovat čistotu a pořádek ve vnitřních i venkovních prostorách dětské skupiny a nepoškozovat vybavení.
· Včas omlouvat nepřítomnost dítěte.

Práva a povinnosti poskytovatele a pečujících osob
· Dodržování mlčenlivosti a ochrany osobních údajů dětí i rodičů, kteří využívají služby dětské skupiny.
· Před zahájením poskytnutí služby uzavřít s rodičem písemnou smlouvu o poskytnutí péče.
· Poskytovatel zpracovává a zajišťuje dodržování Plánu výchovy a péče o dítě v DS, rozvoje schopností, kulturních a hygienických návyků dítěte se zaměřením na formování osobnosti dítěte a fyzický a psychický vývoj dítěte.
· Poskytovatel se zavazuje zabývat se všemi stížnostmi, které se týkají poskytované služby 
v DS.
· Pečující osoby DS nepoužívají vůči dítěti nepřiměřený výchovný prostředek, omezení, či takové výchovné prostředky, které se dotýkají důstojnosti dítěte nebo které jakkoli ohrožují jeho zdraví, tělesný, citový, rozumový a mravní vývoj.
· K zajištění bezpečnosti dětí při pobytu uvnitř DS a mimo tyto prostory jsou pečující osoby DS proškoleny v oblasti BOZP a PO.

6. Závěrečná ustanovení
Těmito Pravidly poskytování služby nejsou dotčena práva a povinnosti vyplývající z obecně závazných právních předpisů.
Provozovatel je oprávněn Provozní řád kdykoli doplnit či upravit a aktuální znění vždy zveřejnit v prostorách dětské skupiny.
Veškeré údaje jsou zpracovávány v souladu se zákonem č. 109/2019 Sb. o ochraně osobních údajů, v platném znění.

Osobní údaje jsou používány pouze pro potřeby dětské skupiny. 

Aktuální znění řádu je vždy rovněž zveřejněn v prostorách DS Tlapky a na webových stránkách provozovatele.

V Plzni, dne 1. 6. 2022

________________________
Bc. Klára Balounová
Dětská skupina Altair, z. s.
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