SOCIALNT sLUZeY
MESTA HAVIROVA

SOCIALNI SLUZBY MESTA HAVIROVA

Premyslova 1618/12, Havirov - Podlesi 736 01

Vnitrni pravidla

Udaje o zafizeni:

Poskytovatel:
Adresa:
Tel.:

v

IC:

Nazev zatizeni:

Adresa:
Tel.:
E-mail:
Vedouci:
Tel.:

Kapacita:

Den zahajeni provozu:

Provozni doba:

Pecujici osoby:

Socialni sluzby mésta Havitova, ptispévkova organizace
Pfemyslova 1618/12, Havifov — Podlesi
599 505 311

60337583

Détska skupina Edisonka 1

Détska skupina Edisonka 2
Edisonova 1/520, Havifov — Mésto
596 815 763
detskaskupina@ssmbh.cz

Jana Wislova

606 771 904

Détska skupina Edisonka 1 — 12 déti
Détska skupina Edisonka 2 — 12 déti
01.08.2022

pondéli — patek 6,00 - 16,30 hodin

Kvalifikované dle pozadavkd zdkona ¢.247/2014 Sb.



Uvodni ustanoveni

Socialni sluZzby mésta Havifova, ptispévkova organizace (dale jen poskytovatel) poskytuje sluzbu péce
o déti od jednoho roku do tfi let (s prekryvem do 31.8.) v Détské skupiné Edisonka 1 a Détské skupiné
Edisonka 2, jehoz poslanim je poskytovani vychovné péce ditéti zamérené na vSestranny rozvoj
schopnosti, kulturnich a hygienickych navykd pfimérenych jeho véku. Sluzba spodiva v pravidelné
péci za Ucelem zapojeni rodi¢l do pracovniho procesu.

Poskytovatel zajistuje stravovani déti v dané détské skupiné, v prostoru k tomu uréeném. Stravovani
se fidi platnymi predpisy o hygienickych poZadavcich na stravovaci sluzby a zdsadami osobni a
provozni hygieny.

Obsahem sluzby péce o dité v détské skupiné je zajisténi bezpecnosti, zakladnich potreb ditéte
(strava, odpocinek, pobyt venku, vyuzZiti doby pobytu s cilem rozvijet dovednosti a schopnosti ditéte
v souladu s Planem vychovy a péce).

Tato Vnitini pravidla plati pro obé détské skupiny (Détskd skupina Edisonka 1, Détskd skupina
Edisonka 2) provozované poskytovatelem.

Pravni predpisy
Poskytovatel se fidi zejména témito pravnimi predpisy:

e 73kon ¢.247/214 Sb., o poskytovani sluzby péce o dité, ve znéni pozdéjsich predpist

e Zakon ¢. 258/2000 Sbh., o ochrané vefejného zdravi a o zméné nékterych souvisejicich
zakonu, ve znéni pozdéjsich predpist

e Zikon ¢.117/1995 Sb., o statni socidlni podpore, ve znéni pozdéjsich predpisi

e Vyhlaska ¢. 137/2004 Sb., o hygienickych poZadavcich na stravovaci sluzby a zdsadach osobni
a provozni hygieny pfi ¢innostech epidemiologicky zdvaznych, ve znéni pozdéjsich predpisli

e Vyhlaska ¢. 107/2005 Sb., o skolnim stravovani, ve znéni pozdé;jsich predpist

e Vyhlaska ¢. 410/2005 Sb., o hygienickych pozadavcich na prostory a provoz zafizeni a
provozoven pro vychovu a vzdélavani déti a mladistvych, ve znéni pozdéjsich predpist

e Vyhlaska ¢. 350/2021 Sh., o provedeni nékterych ustanoveni zdkona o poskytovani sluzby
péce o dité v détské skupiné a o zméné souvisejicich zakonl

Zapis a prijeti ditéte do détské skupiny

Do détské skupiny jsou pfijimany déti od jednoho roku do tfi let (s prekryvem do 31 8.) na zakladé
podani prihlasky. Zapis probiha zpravidla v mésici kvétnu, v pfipadé volné kapacity v pribéhu celého
roku.

Do détské skupiny mUze byt prijato pouze dité, které se podrobilo stanovenym ockovanim, nebo je
proti ndkaze imunni, nebo se nem(iZze ockovani podrobit pro kontraindikaci.



Rodice musi splfiovat podminky dané zdkonem o détské skupiné (vazba na trh prace), kdy alespon
jeden z rodicl je:

- Zaméstnanec (pracovnépravni vztah doloZi potvrzenim od zaméstnavatele nebo kopif
pracovni smlouvy ¢i dohody o praci)

- 0SVC (doloZi potvrzenim o evidenci u OSSZ nebo &estné prohlaseni)

- Student/ka (dolozi potvrzenim o dennim studiu)

- Nezaméstnany/a (doloZi potvrzenim o vedeni v evidenci UP)

Jesté pred nastupem ditéte do détské skupiny bude s rodi¢em podepsdana Smlouva o poskytovani
péce o dité.

Nejpozdéji v den nastupu ditéte do détské skupiny odevzdaji rodice:

- Eviden¢ni list ditéte

- Seznam osob povérenych k vyzvedavani ditéte z détské skupiny
- Udaje o zdravotni zptsobilosti, véetné potvrzeni o o&kovani

- Potvrzenirodic¢e o vazbé na trh prace

Détska skupina si vyhrazuje pravo na odmitnuti prijeti ditéte z téchto davodu:

e Naplnéna kapacita zafizeni
o NedoloZeni potfebné dokumentace

Davod nepfijeti ditéte bude rodici oznameno. Zaroven si poskytovatel vyhrazuje pravo dité z détské
skupiny vyloucit ze zavazného dlvodu (napf. nepfizplsobeni se ditéte rezimu v détské skuping,
zdravotni davody, které se zjisti v prabéhu dochazky) viz Prava a povinnosti rodica.

V Détské skupiné Edisonka 1, Détské skupiné Edisonka 2 neposkytujeme péci détem se specifickymi
potfebami zdlvodu neupravenych prostorovych a materidlnich podminek. Budova nema
bezbariérovy vstup. Poskytovatel nema navyseny kvalifikovany personal, zajistujici specifické potfeby
déti.

Adaptacni proces

Adaptacnim procesem se rozumi postupné zvykani ditéte na reZim a prostredi détské skupiny.
Adaptace ditéte trva nejméné tyden, dle potreb ditéte se mlze prodloufZit.

Pribéh adaptace:

l.den 9,30-10,30 hod. - dité je v détské skupiné spolecné s rodicem (bez stravy)

2.den  8,00-9,00 hod. dité je v détské skupiné 1 hodinu bez rodice (bez stravy)

3.den  8,00-10,00 hod. dité je v détské skupiné 2 hodiny bez rodice (bez stravy)

4.den  8,00-11,15 hod.

ditéti je v dobé pobytu jiz poskytnuta snidané, pfesnidavka, obéd

5.den 8,00 -14,30 hod.

snidané, presnidavka, obéd, spanek, svacina



Béhem adaptace pfribalte ditéti oblibenou hracku. Komunikujte s pecujicim personalem (zvyklosti
ditéte). Rozlucte se kratce. Pozitivné dité motivujte, pochvalte ho za zvladnuty pobyt v zafizeni.

Provoz détské skupiny

Détska skupina je provozovana kazdy pracovni den (od pondéli do patku) v ¢ase od 6,00 do 16,30
hodin. Rozsah péce je poskytovan pét dnli v tydnu.

Rodice pfi prichodu pfedaji osobné dité pecujici osobé, nejdrive v 6,00 hodin.

Dité privadéji a odvadéji z détské skupiny rodice nebo jind plnoletd osoba, kterou rodice uvedou
v prohlaseni o pfijimani a vyzveddavani déti.

Pecujici osoby odpovidaji za bezpecnost déti od doby prevzeti ditéte do doby jejich opétovného
predani rodicim nebo povérené osobé.

PFi predani ditéte poskytne doprovod pecujici osobé informace o aktualnim stavu ditéte.

Do détské skupiny mohou rodi¢e privést pouze dité zdravé, které nemd zadné priznaky nemoci
¢i infekce. Za ptiznaky nemoci se povazuje napf. trvaly kasel, ryma, prljem, zvraceni, i kdyZ dité nema
teplotu. V pripadé vyskytu vsi u déti rovnéz neni mozné poskytnout péci.

Zadame o maximalni ohleduplnost ke zdravym détem i k persondlu détské skupiny.

V dobé pobytu v détské skupiné nepodavame détem zadné léky (ani kapky proti kasli ¢i sprej do nosu
proti rymé).

Pfi nahlém onemocnéni ditéte nebo pfi zjisténi vyskytu vsi u ditéte v détské skupiné jsou rodice
telefonicky informovani o daném stavu véci a jsou povinni si dité co nejdfive z détské skupiny
vyzvednout.

V pfipadé drazu je pecujici osoba povinna zajistit prvotni oSetfeni ditéte, v pfipadé nutnosti i
nasledného lékarského oSetfeni. Rodice jsou bezodkladné vyrozuméni.

Pecujici osoby nesou odpovédnost za:

- Dodrzovani bezpecnosti a hygieny, pfiméfené vétrani, vhodné obleceni déti v herné i venku.
- Dbaji na dodrzovani pitného rezimu déti.
- Prizplsobuji pobyt déti venku danym klimatickym podminkam.

Rodice prevlékaji dité v Satné, kde ma kazdé dité oznacenou skfiriku.

V Evidencnim listu rodice uvedou, zda vyuZiji poskytnuti obleceni poskytovatelem (kromé spodnich
kalhotek, slipd nebo trenyrek) nebo bude pfi pobytu v détské skupiné v obleceni vlastnim. V tomto
pfipadé je nutné, aby mélo i ndhradni obleceni a pyzamo.

Prezlivky i venkovni obuv musi mit déti vlastni a je nutné je oznacit jménem ditéte.

v o+ vowv

vlhéenych ubrouskd a papirovych kapesnikl v boxu.



UmozZniujeme détem pfinaset si do détské skupiny vlastni oblibenou hracku. Tato hracka musi byt

vrve

pfinese, musi schvalit pecujici osoba. Détskd skupina nenese odpovédnost za pfipadné poskozeni
nebo ztratu hracky.

Dité by nemélo nosit Zadné Sperky (fetizky apod.).
LoZni pradlo a rucniky jsou poskytovany poskytovatelem.

V détské skupiné vykondvaji praxi studenti. VSichni zaméstnanci i studenti jsou vazani povinnou
mlcenlivosti v souvislosti s pfijetim zakona o zpracovavani osobnich udaju.

Nepritomnost ditéte v détské skupiné

Rodic¢e nebo zakonni zastupci jsou povinni oznamit (telefonicky) nepfitomnost ditéte v dané détské
skupiné vcas a to nejpozdéji do 9.45 hodin predchoziho dne nepfitomnosti.

Prvni den neomluvené nepfitomnosti ditéte je mozno si obéd vyzvednout v détské skupiné v dobé
od 11,00 do 11,30 hodin do ptinesenych jidlonosicl. Poskytovatel ruci za kvalitu stravy jen do doby
vydeje rodic¢lim.

Po nemoci, popf. jiné nepfitomnosti ditéte v détské skupiné, je rodi¢ povinen pfihldsit dité den
predem, nejpozdéji do 9,45 hodin. Vraci-li se dité po nemoci, neni bézné nutné potvrzeni |ékare. Tim
vsak neni vylouceno pravo poskytovatele pozadovat od rodict ditéte ve spornych pripadech souhlas
|ékare s jeho navratem do kolektivu. Infekéni onemocnéni jsou rodi¢e povinni ohlasit pecujici osobé
vZdy prvni den absence.

Ukonceni dochazky ditéte

Dochazka ditéte konci uplynutim doby sjednané ve smlouvé.

Pfed uplynutim sjednané doby lze smlouvu ukoncit vypovédi. Vypovédni doba je 1 mésic a zacina
béZet od prvniho dne bezprostfedné nasledujiciho kalendafniho mésice po mésici, ve kterém byla
pisemna vypovéd prokazatelné dorucena druhé smluvni strané.

Cena a platebni podminky

Sluzba péce o dité je poskytovana s ¢aste¢nou Uhradou nékladd. Financovani sluzby je zajistovano
s vyuZitim pFispévku na provoz détské skupiny a &astec¢nou Ghradou od rodi¢t. Uhrada obsahuje
platbu za péci o dité, za stravné a pitny rezim.

Cena za péci o dité je stanovena dle aktudlniho ceniku uvedeného ve smlouvé vidy za cely mésic.
Cenik je zverejnén ve verejnych prostorach détské skupiny a na webovych strankach organizace.



Platba se provadi na ucet Komercni banky Karvina, exp. Havifov ¢. 76137791/0100 nebo v hotovosti
v kancelari vedouci zafizeni vzdy do 10. dne mésice na dany mésic.

Cena za stravu je stanovena taktéz v aktualnim ceniku.

Vyuctovani stravného dle skute¢né dochazky probiha zaroven s vyuétovanim péce vidy do 10. dne
nasledujiciho mésice spolu s platbou na dany novy mésic. Pfi ukonceni smlouvy péce o dité je
preplatek rodici vracen bezhotovostné na uvedeny ucet nebo v hotovosti v kancelafi vedouci zafizeni
vzdy do 10. dne po mésici, kdy byla ukon¢ena smlouva. V pfipadé vzniku nedoplatku je rodi¢ povinen
uhradit dluznou ¢astku do 25. dne mésice nasledujiciho po ukonéeni smlouvy.

ReZzim dne

ReZim dne je z organizacnich dlvod( castecné stanoven, pecujici osoby ho pruzné prizpUsobuji
aktudlnim potrebam déti. Uspofadani zivota déti v détské skupiné je potfeba co nejvice pfiblizit
zpUsobu Zivota déti v rodiné. Prioritné je dbano na individualni pfistup.

6,00 — 8,00 Pfijem déti

7,45 - 8,00 Ranni cviceni

8,00 — 8,30 Snidané, hygiena

8,30— 9,30 VolIna hra, individudlni nebo skupinové zaméstnani
9,30- 9,45 Presnidavka

9,45-10,45 Pobyt venku

11,00 -11,30 Hygiena, obéd

11,30 —-12,00 Hygiena, ukladani déti ke spanku

12,00 — 14,00 Spanek, odpoclinek déti

14,00 — 14,30 Odpoledni svacina

14,30 - 16,30 Postupné propousténi déti domu

Denni aktivity

Program v Détské skupiné Edisonkal, Edisonka2 je tvoren tak, aby si déti osvojily dovednosti a
zkuSenosti, vytvarime détem prostiedi s rodinnou atmosférou a pratelskymi vztahy. Détem jsme
trpélivymi privodci, mohou si s nami hrat a mit v nas jistotu. Dbdame na laskavy a individuaIni pfistup.



Spontdnni hra:

- Spontanni hry probihaji po cely den, prolinaji se s ¢innostmi fizenymi pecujicimi osobami
ve vyvazeném poméru se zietelem na individualni potfeby déti.

- Spontdnni hra je détem umoZnéna v dobé od jejich pfichodu do zacatku dopoledniho
programu a také po odpolednim odpocinku.

Cilené Cinnosti a aktivity na rozvoj ditéte:
- Probihaji v priibéhu celého dne formou individudlnich nebo skupinovych aktivit
Pohybové aktivity:

- Pravidelné cvi¢eni a pohybové hry, hudebné pohybové ¢innosti, pohyb pti spontannich hrach
a pohyb venku.

Hudebni aktivity:

- S détmi se v pribéhu dne zpiva a opakuji basnicky, rikadla. Opakovanym poslechem se déti
tyto pisnicky uci a rozviji si tak slovni zasobu, fe¢ a pamét.

Pobyt venku:

- K pobytu venku slouZi oplocena rozsahld zahrada s piskovisti a détskymi hernimi prvky.

- Déti travi venku cca 1 hodinu denné dopoledne (dle pocasi).

- Vletnich mésicich se ¢innosti pfesouvaji co nejvice ven.

- Pobyt venku se neuskutecnuje pfi mrazu od -10 stupnd Celsia, pfi silném vétru, desti a
pfi inverzich.

- Vletnich mésicich davaji rodice détem krém svysokym UV filtrem kochrané pokozky
pred spalenim.

Odpocinek, spanek:

- Déti spi (odpocivaji) v loznicich, prevletené do pyzama nebo jiného vhodného obleceni,
kde je zajistén staly dozor pecujici osoby.

- Poobédé je klidovy rezim cca 2 hodiny.

- Déti maji moznost si k odpocinku vzit svoji oblibenou hracku.

Stravovani

Pracovnik détské skupiny dbd na Ccistotu a poradek v kuchynkach (vydejnach stravy), zavady
na zafizeni ¢i poranéni neprodlené hlasi odpovédné osobé. Pracovnik bezpecné zachazi s nozi a
jinymi ostrymi predméty. VSichni pracovnici jsou seznameni s bezpecnosti prace pti Skoleni BOZP.

Odpovédnost pracovnice détské skupiny:

- Zapisovat teplotu stravy
- Vydavat stravu
- UdrZovat Cistotu a poradek



- Dbat o Cistotu prepravnich nddob a Cistotu nadobi v kuchyrice
- Dodrzovat provozni fad pro vydej a manipulaci s jidlem

Obédy a svaciny jsou zajistované externim dodavatelem — Skolni jidelna pfi Zakladni $kole, Havifov —
Sumbark, Moravska.

Cas na podavani stravy je mozné posouvat v rozpéti cca 15 minut v ndvaznosti na program.
Rodice jsou povinni pfedem upozornit na pfipadné potravinové alergie.

Pfitomné alergeny v hotovych pokrmech jsou oznaceny v jidelnicku formou ciselného znaceni.
Pecujici osoby vedou déti u stolovani k samostatnosti, podle potieby jim pomahaiji.

Soucdsti stravovani je zajistén pitny rezim po cely den.

V pripadé neptitomnosti ditéte je nutné stravu odhlasit do 9,45 hodin predchoziho dne, v pfipadé
pozdni omluvy bude rodi¢dim strava uc¢tovana.

Prvni den neomluvené nepfitomnosti ditéte je mozné si obéd vyzvednout v détské skupiné v dobé
od 11,00 do 11,30 hodin do prineseného jidlonosice. Poskytovatel ruci za kvalitu stravy jen do doby
vydeje rodic¢lm.

Poskytovatel nezajistuje jakékoliv dietni stravovani.

Uklid

Uklid prostor v détské skupiné provadi pani uklize¢ka. Provadi se priibéiné dle harmonogramu.
Denni uklid:

- Setfeni na vlhko vsech podlah a povrch(
- Vyneseni odpadku

- Myti umyvadel a vSech WC

- Vétrani uzivanych prostor

2 — 3 krat tydné vysavani kobercu, dle potreby i Castéji.

2 krat rocné se provadi myti oken véetné rama, myti svitidel.

Jednou rocné se provadi celkovy uklid vSech prostor, mokrého Cisténi vsech predméti véetné hracek.
Uklid se provadi dle § 5 odstavec 1 pismena a) — g) vyhlasky 350/2021.

Za kontrolu uklidu odpovida vedouci détské skupiny.

ZpUsob nakladani s pradlem:

- Lazkoviny jsou skladovany ve vymezené skfini.
- Spinavé pradlo se skladuje odd&lené od &istého (ve vy&lenéném prostoru).



- Prani pradla zajistuje zodpovédna osoba (uklizecka)
- Vyména lGZkovin se provadi 1x za tfi tydny, v pfipadé potreby Castéji.

Zpusob nakladani s odpady:

Veskery odpad je prObéiné trfidén a denné odstrariovan. Komundini odpad se odklada
do odpadkovych koSt opatfenych jednorazovymi odpadnimi sacky, které se méni dle potreby,
minimalné vSak jednou denné. Détské jednorazové pleny se odhazuji do specidlniho odpadkového
koSe na pouzité pleny a minimalné jednou denné se likviduji spolu s komundalnim odpadem.

Bezpecnost

Za bezpecnost déti v détské skupiné odpovidaji v pIné mire pecujici osoby détské skupiny a to
od doby prevzeti od jejich rodi¢l aZ do doby predani rodi¢dm nebo jimi povéfenym osobam .

Pti veskerych cinnostech se dodrzuji zasady BOZP (bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci) a PO
(pozarni ochrana).

V celém objektu je zakaz koureni, pouzivani alkoholickych napojl a jinych navykovych latek.

Dal$i prava a povinnosti rodi¢a

- Rodice maji pravo na informace o prabéhu a vysledcich péce a vzdélavani déti.

- Kontakt rodicl s pecujicimi je umoznén denné pfi pfedavani déti.

- Rodice maji pravo vyjadrovat se k podstatnym zdlezitostem tykajicich se péce a vzdélavani
svych déti.

- Rodice jsou povinni informovat détskou skupinu o zméné zdravotni zpUsobilosti, zdravotnich
obtiZich ditéte nebo jinych zdvainych skutecnostech, které by mohly mit vliv na pribéh
poskytovani sluzby.

- Pokud bude rodi¢ porusovat vnitini pravidla zadvaiznym zplsobem, napf. opakované
narusovat provoz détské skupiny (pozdni vyzvedavani ditéte z détské skupiny po ukonceni
provozu, prodleni plateb apod.) mlze poskytovatel s rodi¢i ukoncit smlouvu.

Podani stiznosti

Stiznosti a podnéty k provozu détské skupiny a k praci pecujicich osob Ize podavat Ustné, pisemné,
elektronickou postou, anonymné. Prijimat stiznosti od klientd mohou vsSichni pracovnici
poskytovatele. Za vytizeni stiznosti je zodpovédny vedouci pracovnik.

ZpUsob podavani stiznosti:

* (istné — osobné na pracovisti Détské skupiny Edisonka 1 nebo Edisonka 2, Edisonova 520/1, Havifov
— Mésto (v pracovnich dnech v dobé od 7,00 do 15,30 hodin)

* ustné — telefonicky na cisle 596 815 763, kazdy pracovni den od 7,00 do 15,30 hodin



* pisemné — stiznost predat pracovnikim poskytovatele ve stanovené provozni dobé nebo zaslat
postou na adresu détské supiny:

Socialni sluzby mésta Havifova, Détska skupina Edisonka 1, Edisonka 2, Edisonova 520/1, 736 01
Havifov- Mésto

nebo na feditelstvi organizace:
Socialni sluzby mésta Havifova, Pfemyslova 1618/12, 736 01 Havifov — Podlesi

* elektronickou postou na adresu detskaskupina@ssmbh.cz

* anonymné — do postovni schranky, ktera je umisténa na brance ve vstupu do arealu détské skupiny
Zpusob feseni stiznosti:

Pracovnik nebo poskytovatel sepiSe o stiznosti zapis, stiznost prosetii a o vysledcich Setfeni sepiSe
zpravu. O pribéhu a vysledcich Setfeni informuje stéZovatele povéreny zastupce poskytovatele ve
IhGté 30 dnl (az 60 dnll v pripadech, kdy se stiznost Setfi i na vazbé na dalsi zainteresované subjekty,
napr. dodavatele stravy apod.). Poskytovatel nesmi Setfenim povéfit osobu, na kterou je stiznost
poddavana.

Vyftizeni stiznosti podané anonymné bude zverejnéno na ndasténce v Satné déti v objektu Détské
skupiny Edisonka.

Odvolani na vySetreni stiznosti:

Pokud stéZovatel nesouhlasi s vysledkem Setfeni, miZe podat odvolani k nadfizenému pracovnikovi
povéreného zastupce poskytovatele, fediteli organizace nebo zfizovateli (Magistrat mésta Havifova).

StéZovateli se zarucuje, Ze:

- Obsah stiZznosti je divérny

- Informace uvedené ve stiznosti nebudou zneuzity
- StiZznost nebude znevaZovana a zleh¢ovana

- Jednani budou probihat korektné

Zavérecna ustanoveni

Seznameni se s Vnitfnimi pravidly a jejich dodrzovani je zavazné pro vSechny zaméstnance Détské
skupiny Edisonka 1 a Détské skupiny Edisonka 2 i rodice déti navstévujici détskou skupinu.

Vnitini pravidla jsou trvale umisténa v Satnach déti a na webovych strankach.

Platné od 01.08.2022 Jana Wislova

vedouci DS Edisonka 1, Edisonka 2
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