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PROVOZNIi RAD DETSKE SKUPINY
MAGISTRATU HLAVNIHO MESTA PRAHY

Hlavni mésto Praha - Magistrat hl. m. Prahy vydava tento Provozni fad Détské skupiny Magistratu
hl. m. Prahy (déle jen ,,Provozni fad*).

l. ZAKLADNi USTANOVENI

1. Za provoz Détské skupiny Magistratu hl. m. Prahy (dale jen ,Détska skupina“) odpovida:
Hlavni mésto Praha - Magistrat hl. m. Prahy
se sidlem Marianské namésti 2/2, 110 01 Praha 1, ICO: 00064581,
zastoupen: Ing. Petrou Dederovou, feditelkou personalniho odboru MHMP

2. Zavedeni Détské skupiny je zodpovédny vedouci oddéleni zafizeni péce o déti zaméstnancu. Tento
vedouci odpovida za ¢innost pecujicich osob Détské skupiny, sam muze rovnéz funkci pecujici osoby
vykonavat.

3. Sluzba v Détské skupiné je poskytovana v pracovni dny v pribéhu celého kalendafniho roku.
Celoro¢ni provoz je preruden vzdy od 23. 12. do 1. 1. a v prvnim &ervencovém tydnu.

4. Provozni doba Détské skupiny je:

Pondéli 7.00 — 17.00 hod.
Utery 7.00 — 16.30 hod.
Stfeda 7.00 — 18.00 hod.
Ctvrtek 7.00 — 16.30 hod.
Patek 7.00 — 15.00 hod.

5. Pro ucely Provozniho fadu se rozumi:
a) Poskytovatelem Hlavni mésto Praha — Magistrat hl. m. Prahy, dale jen ,MHMP*,
b) Rodiéem zaméstnanec Poskytovatele, jehoz dité je umisténo v Détské skupiné,
¢) Smlouvou smlouva o poskytovani sluzby péce o dité v Détské skupiné, kterou uzavrel Poskytovatel
a Rodic¢em,
d) Sluzbou sluzba péce o dité v Détské skuping,
e) Vnitifnimi pravidly pravidla poskytovani sluzby péce o dité v Détské skupiné.

Il. PODANI PRIHLASKY DO DETSKE SKUPINY

1. Radné vypinéna Piihlaska do détské skupiny Magistratu hl. m. Prahy (dale jen ,Pfihlagka“) se podava
v listinné podobé na pracovisti hlavni podatelny MHMP, Jungmannova 35/29, Praha 1, v provozni
dobé pracovisté, v uzaviené obalce, ktera je adresovana personalnimu odboru MHMP, obsahuje
informaci o odesilateli (jméno, piijmeni, adresa pobytu) a je oznadena slovy ,PRIHLASKA DO
DETSKE SKUPINY MHMP - NEOTEVIRAT*. Pfihlasku Ize podat nejdfive 3 mésice pfede dnem
nastupu ditéte do Détské skupiny v pfipadé zajmu o ,pravidelnou” nebo ,omezenou“ dochazku ditéte.

2. Formular Pfihlasky je pfistupny na Intranetu v sekci ,Personalistika“, zalozka ,Détské skupiny, letni
détsky tabor* — ,Détské skupiny®.



Referent hlavni podatelny MHMP u kazdé Pfihlasky zaznamena datum a ¢as podani. PFi napInéni
kapacity Détské skupiny maji pfednost Pfihlasky podané dfive. Rodi¢ se v takovém pfipadé, ma-li
zajem, zafadi mezi nahradniky (pofadi nahradnikl je uréeno poradim podanych Prihlasek). Rodi¢ a
Poskytovatel se vzajemné informuji o zménach, které maji vliv na umisténi ditéte, zejm. Poskytovatel
neprodlené informuje o uvolnéném misté v Détské skupiné a Rodi¢ informuje Poskytovatele o
skute€nostech, které vedou k ukon&eni zajmu o umisténi ditéte v Détské skupiné (napf. o pfijeti ditéte
do jiného zafizeni).

ll. ORGANIZACE PROVOZU A HARMONOGRAM AKTIVIT DETSKE SKUPINY

Sluzbu v Détské skupiné je mozno vyuZivat v reZimu pravidelné dochazky ditéte (celodenni nebo
polodenni), omezené dochazky ditéte (pravidelné, ale jen nékteré dny v tydnu), nebo nepravidelné
dochazky ditéte. Typ dochazky je stanoven pfed nastupem ditéte do Détské skupiny a je pfedmétem
Smiouvy.

U Sluzby s typem dochazky pravidelna a omezena je pro dité automaticky nastaven rezervaéni
systém Détské skupiny jako obsazené misto, po dobu Skolniho roku, a to az do data pfedpokladaného
nebo smluvné stanoveného ukonéeni dochazky. Rodi€ je povinen provadét v rezervacnim systému
odhlaseni ditéte v pfipadé jeho absence v Détské skupiné (uvolnéni rezervovaného mista).
Rezervacni systém umozriuje zmény s pfedstihnem 40 kalendarnich dna.

U Sluzby s nepravidelnym typem dochazky provadi Rodi¢ v rezervaénim systému Détské skupiny
rezervaci za uCelem umisténi ditéte (obsazeni volného €i uvolnéného mista). Rezervaci na vybrany
den ¢&i termin je mozné provadét pouze v pfipadé volné kapacity v Détské skupiné s pfedstihem 40
kalendarnich dna.

Umisténi déti do Détské skupiny v obdobi letnich prazdnin (Cervenec a srpen) bude mozné s
mimoradnym ¢asovym predstihem. Termin otevieni rezervace vyhlasi vedouci oddéleni zafizeni péce
o déti zaméstnancl nejdfive pro déti s typem dochazky pravidelnd a omezena a nasledné pro déti
s typem dochazky nepravidelna. O terminu budou Rodi¢e informovani s pfedstihem min. 14 dna.
Predani ditéte Rodi¢lm pecujici osobé v Détské skupiné probiha za osobni ugasti obou uvedenych
stran (face to face), kdy dojde soucasné i k pfedani informaci, které se vazi k aktualnimu stavu ditéte
¢i jinym souvisejicim skuteCnostem. Pfedani pfevleCeného ditéte do tfidy probéhne nejpozdéiji do 8.30
hod., pokud neni Cas pFedani dohodnut odliSné s ohledem na potfeby ditéte, RodiCe nebo
Poskytovatele.

. Vyzvednuti ditéte Rodicem od pecujici osoby probiha osobné za pfitomnosti obou uvedenych stran
(face to face) ze tfidy v Détské skupiné. Pecujici osoba poskytne pfi pfedani ditéte Rodici informace
o aktualnich i mimofadnych udalostech, které se bé&hem péce o dité v Détské skupiné staly.
Vyzvedavani déti probiha po obédé v €ase od 11.45 do 12.00 hod. a dale po odpocinku, nejdfive vSak
od 14.30 hod.

Pfivadénim a vyzvedavanim ditéte maze Rodi€ povéfit jinou osobu, o které je povinen pisemné sdélit:
jméno, pfijmeni, adresu mista pobytu, telefon, popf. jiny kontakt. Tyto Udaje jsou soucasti evidence
déti v souladu s § 11 zakona €. 247/2014 Sbh., o poskytovani sluzby péce o dité v détské skupiné a o
zmeéneé souvisejicich zakonu, v platném znéni. Pelujici osoba je opravnéna pozadovat po osobé
povéfené pfivadénim a vyzvedavanim ditéte predlozeni dokladu totoznosti. Pokud je pfivadénim a
vyzvedavanim ditéte povéfena osoba nezletila, musi byt tato starsi patnacti let. V pfipadé povéreni
nezletilé osoby podepiSe Rodi¢ ,ProhlaSeni RodiCe ditéte tykajici se povéfeni k pfivadéni a
vyzvedavani ditéte umisténého v détské skupiné Magistratu hl. m. Prahy nezletilou osobou®.

Pokud Rodi€ nebo jind osoba povéfena vyzvedavanim ditéte dité nevyzvedne do konce provozni
doby Détské skupiny, pecujici osoba Rodi¢e kontaktuje telefonicky nebo jinym vhodnym zplisobem.
V pfipadé neuspéchu kontaktuje dalSi osoby uvedené v evidenci déti jako osoby povéiené
k vyzvedavani déti. PeCujici osoba je v takovém pfipadé povinna pokraovat v dohledu nad ditétem
a neopoustét prostory Détské skupiny. Pecujici osoba dale kontaktuje nadfizeného pracovnika a
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spole&né fesi vhodny postup s ohledem na psychicky stav ditéte dle doporuéeni MSMT-36418/2015
ze dne 8. 12. 2015. Opakované pozdni vyzvedavani ditéte je povazovano za poruSeni Vnitfnich
pravidel.

Omlouvani ditéte je mozné pomoci rezervaéniho systému Détské skupiny nebo sdélenim informace
pecujici osobé (osobné, telefonicky, e-mailem). V pfipadé omluvy provedené do 9.30 hod. min. dva
pracovni dny prede dnem nepfitomnosti ditéte nebude uc€tovana uUhrada za stravu ve dnech
nepritomnosti ditéte. Pokud bude omluva provedena do 9.30 hodin v pracovni den pfedchazejici dni
nepritomnosti ditéte, nebude uctovana uhrada za stravu ve dnech nepfitomnosti ditéte, vyjma uhrady
za presnidavku v den nasledujici po dni omluvy. Pokud dité nebude omluveno v€as nebo vibec, hradi
Rodi¢ naklady za den stravovani ditéte dle typu dochazky uvedeného ve Smlouvé. V takovém pfipadé
si Rodi¢ muze po predchozi domluvé stravu dodanou do Détské skupiny pro dité prevzit od 11.30 do
12.00 hod. v den jejiho dodani.

Neomluvena nepfitomnost ditéte v Détské skupiné po dobu delsi, nez tfi dny je povazovana za
poruSeni Vnitinich pravidel.

Pro pobyt déti venku se vyuzZiva zejména vefejné détske hfisté ve FrantiSkanské zahradé na Praze 1.
Dale se vyuZzivaji i blizka venkovni vefejna détska hfisté s kratkym dojezdovym ¢asem MHD. Pobyt
déti venku je omezen nebo zcela vynechan za nepfiznivych klimatickych podminek.

IV. PRAVA A POVINNOSTI POSKYTOVATELE

Pecujici osoba odpovida za dodrzovani harmonogramu aktivit dne. Vhodné reaguje na aktualni
vékovou skladbu a pocet pfitomnych déti, na vnéjsi podminky (zejména extrémni pocasi), planované
aktivity mimo prostory Détské skupiny apod.
Peclujici osoba odpovida za dodrZovani hygienickych pravidel. Pecujici osoby u déti podporuji
zejména dovednosti spojené se zakladnimi hygienickymi navyky. V Détské skupiné jsou zajistény
v8echny nezbytné prostfedky pro fadné provadéni téchto dovednosti, kromé zubniho kartacku a zubni
pasty ditéte, které pofizuje Rodi¢ na své naklady.
Planovana omezeni nebo preruseni provozu Détské skupiny oznami Poskytovatel 1 mésic pfedem
(opravy, rekonstrukce apod.), pokud je mu tato skuteénost znama. V opa&ném pfipadé informuje o
udalosti neprodlené od okamziku, kdy se o ni dozvi. Provoz Détské skupiny mize byt omezen Ci
pferuSen i v pfipadé zavaznych a mimofadnych udalosti (vyskyt infekéni choroby, epidemie nékteré
nemoci, personalni davody, technické duvody apod.). Oznameni o preruSeni zvefejni Poskytovatel
téz v prostorach détskeé skupiny, které jsou pFistupné rodici.
Do deniku Détské skupiny (dale jen ,Denik“) zaznamenavaiji pe€ujici osoby aktivity, ¢innosti a udalosti
za kazdy den provozu Détské skupiny.
Denik obsahuje udaje o:

- pfitomnych osobach v Détské skuping,

- vychovnych aktivitach,

- vzdélavacich aktivitach,

- mimoradnych udalostech,

- Urazech a oSetreni,

- podnétech ze strany rodi€u i pecujicich osob.
Vedouci oddéleni zafizeni péfe o déti zaméstnancl, jako osoba odpovédna za vedeni Deniku,
provadi prubéznou kontrolu Deniku a adekvatné reaguje na podnéty.
V pfipadé, Ze je misto rezervované v Détské skupiné vyuzZivano ditétem bez zavazné pficiny Ci
objektivniho duvodu pouze v méné nez 70% pripadd bé&hem poslednich 6 mésicu, navrhne
Poskytovatel Rodi¢i uzavieni dodatku ke Smlouvé, v némz bude zménén typ dochazky z pravidelné
¢i omezené na nepravidelnou. To neplati v pfipadé, Ze duvodem nepfitomnosti ditéte je dolozena
zdravotni indispozice ditéte.



V. PRAVA A POVINNOSTI RODICE

Rodi¢ respektuje harmonogram aktivit dne v Détské skupiné. Pro pfivadéni a vyzvedavani ditéte
vyuzije Cas, ktery je pro to stanoven. To neplati, je-li v odldvodnénych pfipadech pfichod a odchod
ditéte domluven odlidné.

Rodi¢ zaijisti pro dité obleCeni vhodné pro pobyt ve tfidé, v€etné kompletni nahradni sady obleceni.
Obuv musi byt bezpecna a vhodna pro pobyt ve tfidé, musi umoznovat snadnou manipulaci pro dité.
Rodi¢ dale zajisti na kazdy den vhodné obleceni pro pobyt ditéte venku, v&etné obuvi. Dité bude mit
k dispozici v Satni skfifice nepromokavou obuv (napf. holinky) a nahradni kalhoty pro pobyt venku.
VeSkera obuv i jednotlivé €asti obleCeni musi byt oznaceny. Rodi¢ je povinen reagovat na dalsi
pozadavky pecujicich osob na doplnéni véci (obleceni, boty, pleny apod.) pro dit&, které jsou nezbytné
pro jeho pobyt v Détské skupiné.

Dité muUze navstévovat Détskou skupinu i v pfipadé odkladu povinné Skolni dochazky. V takovém
pfipadé je Rodi€ povinen predlozit Poskytovateli potvrzeni o odkladu povinné Skolni dochazky ditéte.
Dité, které vékem spada k povinnému predskolnimu vzdélavani v matefské Skole, mize navstévovat
Détskou skupinu v reZzimu dochazky pravidelnd a omezena pouze v pfipadé, Ze pfedlozi oznameni
fediteli matefskeé Skoly, do niz bylo dité pfijato k pfedSkolnimu vzdélavani, o individualnim vzdélavani.
Rodi¢ je povinen nejpozdéji v den uzavieni Smlouvy pisemné oznamit Poskytovateli, zda dité
navstévuje jiny typ sluzby péce o dité v détské skupiné u poskytovatele Cerpajiciho pfispévek na
provoz détské skupiny. Oznameni obsahuje udaj o tom, ve kterych dnech v tydnu a ve kterou dobu v
pribéhu dne ma byt sluzba péce o dité v détské skupiné u jiného poskytovatele poskytovana. Stejnym
zpUsobem je Rodi¢ povinen oznamit navstévu ditéte v jiném typu sluzby péce o dité v détské skupiné
u poskytovatele Cerpajiciho pfispévek na provoz pfi jakékoliv zméné i v pribéhu trvani této Smlouvy,
a to pisemné a bezodkladné po této zméné.

Rodi¢ je povinen nejpozdéji v den uzavieni Smlouvy pisemné oznamit Poskytovateli, zda bylo dité
pfijato k pfedSkolnimu vzdélavani, nebo je individualné vzdélavano. V okamziku umisténi ditéte do
Détské skupiny informuje pisemné Poskytovatele, zda byl ¢i nebyl omezen nebo pferusen provoz
matefské Skoly, kde bylo dité k pfedSkolnimu vzdélavani pfijato. V pfipadé pferuseni provozu bude
Poskytovatel zadat o statni pfispévek na dny, kdy bude fakticky sluzba péce o dité v Détské skupiné
poskytovana.

VI. ZDRAVi A BEZPECNOST DETI

Pecujici osoba pfevezme do Détské skupiny pouze dité bez zjevnych znamek onemocnéni. V pfipadé
pochybnosti o zdravotnim stavu ditéte pecujici osoba dité, s ohledem na povinnost chranit zdravi déti
v Détské skupiné i své, nepfevezme. Pecujici osoba v takovém pfipadé muize pozadat Rodice, aby
predlozil Lékarskou zpravu o zdravotni zpUsobilosti ditéte k dochazce do détské skupiny, kterou
dolozi skutec€nost, ze dité je aktualné mozné umistit do kolektivu déti v Détské skupiné.

Pokud dité v prib&hu pobytu v Détské skupiné vykazuje pfiznaky onemocnéni (teplota, zvraceni,
bolesti apod.) nebo dojde k jakékoli nahlé zméné zdravotniho stavu, Rodi€¢ je o této skuteCnosti
bezodkladné informovan a dité je mu pfedano. Pecujici osoba reaguje adekvatné dle vaznosti situace
a pfipadné zajisti poskytnuti odpovidajicich zdravotnich sluzeb.

Pecujici osoby nepodavaji ditéti umisténému v Détské skupiné Zadné Iéky, s vyjimkou zajisténi prvni
pomoci ditéte.

.V pfipadé, Ze dité nebo nékdo v rodiné ditéte onemocni nékterou z infek&nich nemoci, poskytne
Rodi¢ bezodkladné tuto informaci pecujici osobé. Rodi¢ poskytne pecujici osobé také informaci o
vyskytu parazitl u ditéte. Pecujici osoba informuje o vyskytu infekénich nemoci a parazitd Rodice
ostatnich déti a bez zbyte¢ného odkladu pfijme vSechna nezbytna opatfeni, ktera zajisti zamezeni
Sifeni nemoci nebo parazitt v Détské skupiné.
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V prostorach Détské skupiny plati zakaz manipulace s otevienym ohném, zakaz koufeni, zakaz
pozivani alkoholu a jinych navykovych latek.

Do prostor Détské skupiny je v dobé vykonu Sluzby Poskytovatelem, tj. v dobé pfitomnosti déti, zakaz
vstupu véem neopravnénym osobam.

.V pfipadé vzniku mimofadnych udalosti (pozar, zivelni pohroma apod.) se vdechny osoby pfitomné

v prostorech zafizeni Détské skupiny fidi Provoznim fadem objektu TeTa.

Prostory Détské skupiny jsou udrZzovany v Cistém a neposkozeném stavu s ohledem na ucel jejich
uzivani, a to v€etné pouzivanych Iizkovin, ruénik(l a pradla. Provadi se nejméné dvakrat ro¢né myti
oken, ramu, svitidel a svételnych zdroji. Stény mistnosti musi byt udrzovany v dCistém a
neposkozeném stavu.

Prostory, které jsou urCeny k poskytovani sluzby péce o dité v détské skupiné, mohou byt mimo
provozni dobu détské skupiny uzivany k jinym ¢innostem, pokud neohrozuji zdravi nebo zivot nebo
nemaji negativni vliv na provoz détské skupiny. Poskytovatel zajisti ihned po ukon&eni téchto jinych
Cinnosti uklid prostor.

Cisté a pouzité ruéniky a lazkoviny se skladuji oddélen&. Pouzité ruéniky a lizkoviny se skladuji ve
vy€lenéném prostoru a mimo dosah déti.

V Détské skupiné vznika malé mnozstvi inkontinencnich plen jako odpad pod katalogovym &islem 18
01 04 dle vyhlasky ¢&. 93/2016 Sb., o Katalogu odpadu. Pleny se ukladaji do uzaviratelnych obalu
(pytld) a skladuji se nejdéle 3 dny bez chlazeni a bez dekontaminace.

VII. STRAVOVANIi A NAKLADY

Détem je poskytovana strava odpovidajici jejich vékové kategorii. Strava je zajiStovana
prostfednictvim smluvniho partnera Poskytovatele. Celodenni strava zahrnuje 3 jidla: dopoledni
svacina, obéd (polévka a hlavni jidlo) a odpoledni svacina. Polodenni strava zahrnuje obéd a jednu
svacinu. V pfipadég, Ze dité z ddvodu nepfitomnosti nekonzumuje v Détské skupiné nékteré z jidel
(napf. odchazi dfive), mize si Rodi€ jidlo prevzit pfi prevzeti ditéte.

Jidelnicek a cenik dodavatele stravovani Poskytovatel zvefejfiuje prostfednictvim webové stranky
Détské skupiny na adrese www.detskeskupiny.praha.eu. Jidelni¢ek a cenik dodavatele stravovani
jsou dostupné takeé v tisténé podobé v prostorech Détské skupiny.

Béhem pobytu déti v Détské skupiné zajistuje pec€ujici osoba nepfetrzity pfistup déti k napojum, které
jsou vhodné a odpovidajici jejich véku. V Détské skupiné je zajistén pitny rezim, pfi kterém se dba na
délku pobytu ditéte v Détské skupiné a pfihlizi se ke konkrétnim klimatickym podminkam.

Vlastni stravu dodava ditéti do Détské skupiny Rodi¢ pouze z dlivodu prokazané intolerance ditéte
na nékterou ze slozek stravy, a to pouze v pfipadé, Ze dodavatel stravovani pfisluSnou specialni
stravu neposkytuje. Intoleranci ditéte je Rodi¢ povinen doloZit potvrzenim od Iékare.

VySe Uhrady za stravovani se lisi podle toho, zda jde o stravu celodenni nebo polodenni. VySe uhrady
je dana aktualnim cenikem dodavatele stravovani.

Mésicni zalohova uhrada je splatna k 25. dni kalendarniho mésice, ktery pfedchazi mésici, ve kterém
je Sluzba poskytovana. Vyuctovani a vraceni zustatku na bankovni Ucet Rodice, jehoz &islo je
uvedeno ve Smlouve, probéhne na zadost RodiCe, a to kazdé kalendarni Ctvrtleti, nejpozdéji do 10.
dne nasledujiciho kalendafniho Ctvrtleti. V pfipadé ukon€eni smluvniho vztahu Poskytovatele
a Rodi¢e probéhne vyuctovani do 10 dnd od ukoncéeni smluvniho vztahu. Poskytovatel RodiCe
o0 zUstatku prokazatelné informuje. Rodi¢ hradi naklady za poskytovanou stravu pfevodem na
bankovni ucCet Poskytovatele u PPF banky, a. s., & u0c¢tu: 6015-5157998/6000, s uvedenim
pfidéleného variabilniho symbolu.

Rodi¢ hradi naklady za stravovani i v pfipadé, kdy dité nebylo v Détské skupiné pfitomno, ale nedoslo
v souladu s Vnitinimi pravidly k jeho fadné omluvé. Uhrada je v tomto pfipadé vynaloZena na pofizeni
stravy ditéte, kterou si Rodi€ v zafizeni pro Détské skupiny mize vyzvednout, viz ¢l. Ill. bod 9.


http://www.detskeskupiny.praha.eu/

VIIl. ZAVERECNA USTANOVENI

Provozni fad je zpfistupnén v tisténé podobé v prostorech Détské skupiny a v elektronické podobé na
webové strance Détské skupiny MHMP na adrese detskeskupiny.praha.eu a na Intranetu MHMP
v sekci ,Personalistika“, zalozka ,Détské skupiny, letni détsky tabor* — ,Détské skupiny*.

Provozni fad muze byt Poskytovatelem jednostranné ménén. S kazdou zménou Provozniho fadu je
povinen Poskytovatel prokazatelné seznamit Rodice, pecujici osoby a personal Détské skupiny.
Provozni fad nabyva ucinnosti dne 1. 5. 2025. Nabytim ucinnosti tohoto provozniho fadu pozbyva
ucinnosti Provozni fad Détské skupiny Magistratu hl. m. Prahy ze dne 1. 10. 2020.

V Praze

Petra Dederova pamiomors oo soms

Ing. Petra Dederova,

feditelka personalniho odboru Magistratu hl. m. Prahy
podepsano elektronicky
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