EVROPSKA UNIE
Evropské strukturaini a investi¢ni fondy
OP Praha — pdl ristu CR

PROVOZNI RAD DETSKE SKUPINY
MAGISTRATU HLAVNIHO MESTA PRAHY

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

I. ZAKLADNI USTANOVENI
1. Za provoz Détské skupiny Magistratu hl. m. Prahy (déle 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 persondlniho odboru MHMP

2. Za vedeni Détské skupiny je zodpovédny vedouci oddéleni zafizeni péce o déti
zamgstnancl. Tento vedouci odpovidd za Cmnost pecujicich osob Détské skupiny, sam
mize rovnéz funkci pecujici osoby vykonavat.

3. Slizba vDétské skupin€é je poskytovana vpracovni dny vpribéhu celého
kalendaintho roku. Celoro¢ni provoz je prerusen vzdy od 23. 12. do 1. 1. a vprvnim
cervencovém tydnu.

4. Provozni doba Détské skupiny je:

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

5. Pro tcely Provozniho fadu se rozumi:

a) Poskytovatelem Hlavni mésto Praha — Magistrat hl. m. Prahy, déle jen ,MHMP*,

b) Zikonnym zistupcem zaméstnanec Poskytovatele, jehoz dit¢ je umisténo
v Détské skuping,

¢) Smlouvou smlouva o poskytovani sluzby péce o dit€¢ v Détské skuping,
kterou uzaviel Poskytovatel a Zakonny zistupce,

d) Sluzbou slizba péce o dit¢ v Détské skuping,

e) Vnitinimi pravidly pravidla poskytovani sluzby péfe o dit¢ v Détské skuping,
ktera tvofi pfilohu Smlouvy.



II. PODANI PRIHLASKY DO DETSKE SKUPINY
Radné vyplnéna Prihlaska do détské skupiny Magistratu hl. m. Prahy (dale jen
,PTihlaska™) se podava vlistmné podobé na pracovisti hlavni podatelny MHMP,
Jungmannova 35/29, Praha 1, v provozni dobé pracovisté, v uzaviené obdlce, ktera je
adresovana persondlnimu odboru MHMP, obsahuje mnformaci o odesilateli (jméno,
piijmeni, adresa pobytu) a je oznagena slovy ,PRIHLASKA DO DETSKE SKUPINY
MHMP - NEOTEVIRAT". Ptihlasku Ize podat nejdiive 3 mésice pfede dnem nastupu
ditéte do Détské skupiny.
Formulat Prihlasky je pfistupny na Intranetu vsekci ,Personalistika®, zilozka |,
Détska skupina (zafizeni pro déti zaméstnanci MHMP)®
Referent hlavni podatelhy MHMP u kazdé PrihlaSky zaznamend datum a cCas podani.
Ptinapinéni kapacity Détské skupiny maji pfednost Prihlasky podané diive. Zakonny
zastupce se vtakovém piipadé, ma-li zdjem, zafadi mez nahradniky (potadi
nahradnikdt je ur€eno pofadim podanych Piihlasek). Zakonny zastupce a Poskytovatel
se vzajjemn¢ mformui o zmeénach, které maji vliv na umisténi ditéte, zejm.
Poskytovatel neprodlen¢ nformuje o uvolnéném misté¢ v Détské skupin€é a Zakonny
zastupce informuje Poskytovatele o skutecnostech, které vedou k ukonCeni zajmu o
umisténi dité¢te v Détské skupin€ (napi. o piijeti dité¢te do jiného zafizeni).

III. ORGANIZACE PROVOZU A HARMONOGRAM AKTIVIT DETSKE SKUPINY

1.

Slizbu v Détské skupiné je mozno vyuzivat vrezimu pravideiné dochazky ditéte
(celodenni nebo polodenni), omezené dochazky ditéte (pravideln¢, ale jen nékteré dny
vtydnu), nebo nepravideiné dochazky ditéte. Typ dochiazky je stanoven pied
nastupem ditéte do Détské skupiny a je pfedmétem Smlouvy.

U Sluzby s typem dochazky pravidelnda a omezena je pro dit€¢ automaticky nastaven
rezervacni systém Détské skupiny jako obsazené misto, po dobu Skolntho roku, a to az
do data piedpokladaného nebo smliuvné stanoveného ukonceni dochazky. Zakonny
zastupce je povinen provadeét vrezervaénim systému odhlaSeni ditéte v piipade jeho
absence v Détské skupiné (uvolnéni rezervovaného mista). Rezervacni systém
umozinuje zmény s predstihem 40 kalendainich dni.

. U Sluzby s nepravidelnym typem dochazky provadi Zakonny zastupce v rezervacnim

systétmu Détské skupiny rezervaci za Ucelem umisténi ditéte (obsazeni volného c¢i
uvolnéného mista). Rezervaci na vybrany den ¢i termin je mozné provadét pouze
v piipad¢ volné kapacity v Détské skuping s predstihem 40 kalendainich dnd.

Umisténi déti do Détské skupiny vobdobi letnich prazdnin (Cervenec a srpen) bude
mozné s mimofadnym cCasovym pifedsthem. Termin otevieni rezervace vyhlasi
vedouci odd¢€leni zafizeni péce o déti zaméstnancli nejdiive pro déti s typem dochazky
pravidelnd a omezend a nasledné pro déti s typem dochazky nepravidelna. O terminu
budou Zakonni zastupci informovani s predsthem min. 14 dni.

Pfedéni ditéte Zakonnym zistupcem pecujici osobé v Détské skupin€ probiha za
osobni ucasti obou uvedenych stran (face to face), kdy dojde soucasn¢ i k predani
mformaci, které se vaz k aktudlnimu stavu ditéte ¢i jinym souvisejicim skuteCnostem.
Ptedéni ptevlecené¢ho ditéte do tiidy prob&hne nejpozdéji do 8.30 hod., pokud neni ¢as
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12.

pfedani dohodnut odlisné sohledem na potieby ditéte, Zakonného zastupce nebo
Poskytovatele.

Vyzvednuti ditéte Zakonnym zastupcem od pecujici osoby probihd osobné
za ptitomnosti obou uvedenych stran (face to face) ze tridy v Détské skupin€. Pecuyjici
osoba poskytne pii predani ditéte Zadkonnému zastupci informace o aktudlnich
imimofadnych udélostech, kter¢é se b&hem péce o dit€¢ v Détské skupmne staly.
Vyzvedavani déti probthd po obédé vcéase od 12.00 do 12.15 hod. a dile po
odpocinku, nejdiive vsak od 14.30 hod.

Pfivddénim a vyzvedavanim ditéte miize Zakonny zastupce poveiit jinou osobu, o
které¢ je povinen pisemné sdé€lit: jméno, pifjmeni, adresu mista pobytu, telefon, popf.
jmy kontakt. Tyto tudaje jsou soucasti evidence déti vsouladu s§ 11 zikona ¢.
247/2014 Sb., o poskytovani shizby péce o dit€¢ v détské skupin€é a o zmeéné
souvisejicich zakonl.. Pecujici osoba je opravnéna pozadovat po osobé povétené
piivadénim a vyzvedavanim ditéte piedloZzeni dokladu totoznosti. Pokud je piivadénim
a vyzvedavanim ditéte poveéfena osoba nezletilh, musi byt tato starSi patnacti let.
V piipadé¢ povéfeni nezletié osoby podepie Zékonny zistupce ,,ProhlaSeni
Zakonn¢ho zastupce ditéte tykajici se poveéfeni k piivadéni a vyzvedavani ditéte
umisténého v détské skupiné Magistratu hl. m. Prahy nezletilou osobou*.

Pokud Zakonny zistupce nebo jnd osoba poveéfend vyzvedavanim ditéte dité
nevyzvedne do konce provozni doby Détské skupmy, pecujici osoba Zakonného
zastupce kontaktuje telefonicky nebo jinym vhodnym zplisobem. V piipadé netspéchu
kontaktuyje dalsi osoby uvedené v evidenci déti jako osoby povéiené k vyzvedavani
déti. Pecujici osoba je vtakovém piipadé¢ povinna pokraCovat v dohledu nad ditétem
a neopoustét prostory Détské skupiny. Pecujici osoba dale kontaktuje nadfizeného
pracovnika a spole¢né fe$i vhodny postup sohledem na psychicky stav ditcéte
dle doporudeni MSMT-36418/2015 =z dne 8. 12. 2015. Opakované pozdni
vyzvedavani ditéte je povazovano za poruSeni Vnitinich pravidel

Omlouvani dité¢te je mozné pomoci rezervaéniho systému DéEtské skupiny nebo
sdélenim informace pecujici osobé (osobné, telefonicky, e-mailem). V pifpadé¢ omluvy
provedené¢ do 9.30 hod. min. dva pracovni dny ptfede dnem nepiitomnosti ditéte
nebude uctovana thrada za stravu ve dnech nepiitomnosti ditéte. Pokud bude omluva
provedena do 9.30 hodin vpracovni den predchazejici dni nepiitomnosti ditcte,
nebude uCtovana uUhrada za stravu ve dnech nepfftomnosti ditéte, vyjma Uhrady za
presnidavku v den nasledujici po dni omluvy. Pokud dit¢ nebude omluveno v€as nebo
vibec, hradi Zakonny zistupce naklady za den stravovani ditéte dle typu dochazky
uvedeného ve Smlouvé. V takovém piipadé si Zakonny zastupce miize po piedchoz
domluvé stravu dodanou do Détské skupiny pro dit¢ pievzit od 11.30 do 12.15 hod.
v den jejtho dodéni.

Neomluvend nepiitomnost ditéte v Détské skupin€é po dobu delsi nez tii dny je
povazovana za poruseni Vnitinich pravidel

Pro pobyt déti venku se vyuzivda zejména vefejné détské hiisSte ve FrantiSkanské
zahrad¢ na Praze 1. Ddle se vyuzivaji 1 blizkd venkovni vefejna détska hiisté s
kratkym dojezdovym casem MHD. Pobyt déti venku je omezen nebo zcela vynechian
za nepiiznivych klimatickych podminek.

Harmonogram aktivit dne v Détské skuping:



HARMONOGRAM AKTIVIT

Cas Aktivita

7.00 — 8.30 prichod déti, volnd hra déti, ranni cviceni nebo individudlni prace
s détmi

8.30-9.00 ranni kruh —uvedeni do aktivit dne

9.00-9.20 hygiena a dopoledni svac¢ina

9.20-11.30 dopoledni vychovny a vzdélavaci program a pobyt venku

11.30 - 12.00 hygiena a obéd

12.00 - 12.15 odchod déti, piiprava na odpocinek

12.15-14.30 odpocinek, hygiena, odpoledni svacina

od 14. 30 odchod déti

po 1430 hry volné 1fizené, pobyt venku, individudlni prace s détmi, odchod déti

IV. PRAVA A POVINNOSTI POSKYTOVATELE

. Pecujici osoba odpovidd za dodrzovani harmonogramu aktivit dne. Vhodné reaguje
na aktudlni vékovou skladbu a pocet pifitomnych déti, na vn&jSi podminky (zejména
extrémni pocasi), planované aktivity mimo prostory Détské skupmy apod.

. Pecujici osoba odpovida za dodrzovani hygienickych pravidel. Pecujici osoby u déti
podporuji zejména dovednosti spojené¢ se zikladnimi hygienickymi navyky. V Détské
skupin€¢ jsou zajisStény vSechny nezbytné¢ prostfedky pro fadné provadéni téchto
dovednosti, krom¢ zubntho kartdCku a zubni pasty ditéte, které poftizuje Zakonny
zastupce na své naklady.

. Planovand omezeni nebo pferuseni provozu Détské skupiny oznami Poskytovatel
min. 15 kalendafnich dnii pfedem (opravy, rekonstrukce apod.), pokud je mu tato
skute¢nost znama. V opacném piipadé informuje o uddlosti neprodlené¢ od okamziku,
kdy se o ni dozvi. Provoz Détské skupiny miize byt omezen Ci prerusen i v piipadé
zavaznych  a mimotadnych udalosti  (vyskyt infekéni choroby, epidemie nékteré
nemoci, personalni diivody, technické diivody apod.).

. Do denkku Deétské skupmy (déle jen ,.Denk®) zaznamendvaji pecujici osoby aktivity,
¢mnosti a udalosti za kazdy den provozu Détské skupmy.

Denik obsahuje udaje o:

- piitomnych osobach v Détské skupiné,

- vychovnych aktivitach,

- vzdélavacich aktivitach,

- mimofadnych udalostech,

- Urazech a oSetfeni,

- podnétech ze strany rodict i pe€yjicich osob.



. Vedouci oddéleni zatizeni péCe o déti zaméstnancli, jako osoba odpovédna za vedeni
Deniku, provadi pribézmou kontrolu Deniku a adekvatné reaguje na podnéty.

.V piipadé, Ze je misto rezervované¢ v Détské skupin€ vyuzivano ditétem bez zidvazné
pri¢iny ¢i objektivniho divodu pouze v méné nez 70% pifpadl béhem poslednich
6 mésicli, navrhne Poskytovatel Zakonnému zistupci uzavieni dodatku ke Smlouve,
vnémz bude zménén typ dochizky z pravidelné ¢i omezené na nepravidelnou. To
neplati v pfipadé, Zze divodem nepiitomnosti dit¢te je doloZzend zdravotni indispozice
ditéte.

V. PRAVA A POVINNOSTI ZAKONNEHO ZASTUPCE

. Zdkonny zastupce respektuje harmonogram aktivit dne v Détské skupin€. Pro
piivadéni a vyzvedavani ditéte vyuzije cas, ktery je pro to stanoven. To neplati, je-li
v odivodnénych piipadech ptichod a odchod ditéte domluven odlisné.

. Zdkonny zistupce zajisti pro dit¢ obleCeni vhodné pro pobyt ve tiid¢, vcetné
kompletni ndhradni sady obleceni. Obuv musi byt bezpecna a vhodna pro pobyt ve
tiidé, musi umoziovat snadnou manipulaci pro dit¢. Zakonny zastupce dale zajisti na
kazdy den vhodné obleceni pro pobyt ditéte venku, véetné obuvi Dit¢ bude mit
k dispozici v Satni skifiice nepromokavou obuv (napt. holinky) a ndhradni kalhoty pro
pobyt venku. Veskerd obuv i jednotlivé Casti obleCeni musi byt oznaceny. Zakonny
zastupce je povinen reagovat na dalsi pozadavky pecujicich osob na dophéni véci
(obleceni, boty, pleny apod.) pro dit¢, které jsou nezbytné pro jeho pobyt v Détské
skuping.

Dit¢ miize navStévovat Détskou skupinu i1 v pifpadé odkladu povinné Skolni dochazky.
Vtakovém piijpadé je Zakonny zistupce povinen predlozit Poskytovateli
potvrzeni o odkladu povinné Skoli dochazky ditéte.

Dit¢, které vékem spada k povinnému piedSkolnimu vzdélavani v matetské Skole,
miize navstévovat Détskou skupinu vrezimu dochdzky pravidehd a omezend pouze
vptipadé, ze predlozi potvrzeni vydané feditelem mateiské Skoly o tom, ze dit¢ je
individudné vzdélavano. Soucasné predlozi seznam doporucenych oblasti, ve kterych
ma byt dit¢ vzdélavano.

VL. ZDRAVIi A BEZPECNOST DETI

. PeCujici osoba pievezme do Détské skupiny pouze dit€¢ bez zjevnych znamek
onemocnéni. V pifpadé pochybnosti o zdravotnim stavu ditéte pecujici osoba dité,
sohledem na povinnost chranit zdravi déti v Détské skupin€é 1 své, nepfevezme.
Pecujici osoba vtakovém piipadé mize pozadat Zakonného zastupce, aby piedlozil
Lékatskou zpravu o zdravotni zptisobilosti ditéte k dochdzce do détské skupiny, kterou
dolozi skuteCnost, ze dit¢ je aktualné mozné umistit do kolektivu déti v Détské
skuping.

Pokud dit¢ vpribéhu pobytu vDétské skupin€é vykazuje znadmky mozného
onemocnéni (teplota, zvraceni, bolesti apod.) nebo dojde k jakékoli nahlé zméné
zdravotniho stavu, Zakonny zastupce je o této skuteCnosti bezodkladn¢ nformovan a
vyzvan k prevzeti ditéte za uCelem zajisténi nasledné odpovidajici péce. Zakonny
zastupce je povinen dit€¢ po této vyzvé bezodkladné prevzt. Pecujici osoba reaguje
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adekvatné dle vaznosti situace a piipadné zajisti poskytnuti odpovidajicich
zdravotnich sluzeb.

Pecujici osoby nepodévaji ditéti umisténému v Détské skupiné Zzadné I€ky, s vyjimkou
zajiSténi prvni pomoci ditéte.

V piipadé, Ze dit¢ nebo n€kdo vrodiné dit€te onemocni nékterou z infekénich nemoci,
poskytne Zakonny zistupce bezodkladné tuto informaci pecujici osob¢€. Zéakonny
zastupce poskytne pecyjici osobé také informaci o vyskytu paraziti u ditéte. Pecyjici
osoba informuje o vyskytu infekénich nemoci a paraziti Zakonné zistupce a bez
zbyteného odkladu pifjme vSechna nezbytnd opatieni, kterd zajisti zamezeni Sifeni
nemoci nebo parazith v Détské skuping.

V prostordch Détské skupiny plati zdkaz manipulace s otevienym ohném, zikaz
koureni, zdkaz pozivani alkoholu a jinych navykovych latek.

Do prostor Détské skupiny je vdobé vykonu Sluzby Poskytovatelem, tj. v dobé
pittomnosti déti, zdkaz vstupu vSem neopravnénym osobam.

V pipadé vzniku mimotadnych udalosti (pozir, zivelni pohroma apod.) se vsechny
osoby pittomné v prostorech zafizeni Détské skupiny fidi Provoznim fddem objektu
TeTa.

Ve vSech prostorech, v nichz je poskytovana Shizba, je provadén uklid:

- denn¢ setfenfim vSech podlah a povrchl na vihko, u kobercl vy¢iSténim vysavacem,

- denn¢ vynaSenim odpadkd,

- denn¢ umytim umyvadel, zichodi a détskych nocnikli za pouzti Cisticich prostiedki
s dezinfekénim ucinkem,

- nejméné jednou tydné omytim a dezinflkovanim omyvatelnych Casti stén
hygienického zafizeni,

- nejmén¢ dvakrat rocné¢ umytim oken véetné ramt, svitidel a svételnych zdroja,

- nejmén¢ dvakrat ro¢né celkovym tuklidem vSech prostor, véetné mokrého CiSténi
kobercl a predmétii, véetné hracek.

Malovani prostor Détské skupmy se provadi jedenkrat za 3 roky nebo v piipadé
potieby castéji, vymeéna Nzkovin se provadi nejméné jednou za 3 tydny, vyména
ruénikll jednou za tyden.

Cisté a powsité ruénky a Kizkoviny se skladuji oddélend. Pouzité ruéniky a lizkoviny
se skladuji ve vyClenéném prostoru a mimo dosah déti.

V Détské  skupiné vznika malé mnozstvi inkontinencnich plen jako odpad

pod katalogovym cislem 18 01 04 dle vyhlasky ¢. 93/2016 Sb., o Katalogu odpadi.
Pleny se ukladaji do wuzaviratelnych obald (pytll) a skladuji se nejdéle 3 dny
bez chlazeni a bez dekontammace.

VII. STRAVOVANI A NAKLADY
Détem je poskytovana strava odpovidajici jejich ve€kové kategori. Strava je
zajiStovana prostfednictvim smluvntho partnera Poskytovatele. Celodenni strava
zahrnuje 3 jidla: dopoledni svafina, obéd (polévka a hlavni jidlo) a odpoledni svacina.
Polodenni strava zahrnuje obéd a jednu svaCinu. V piipadé, ze dit€¢ zdivodu
nepiftomnosti nekonzumuje v Détské skupiné nckteré z jidel (napf. odchdz diive),
mize si Zakonny zistupce jidlo pfevzit pii prevzeti ditcte.



2. Jidelicek a cenkk dodavatele stravovani Poskytovatel zvetejiiuje prostiednictvim
webové stranky Détské skupiny na adrese www.detskeskupiny.praha.eu. Jidelicek
a cenik dodavatele stravovani jsou dostupné také v tiSténé podobé v prostorech Détské
skupiny.

3. B¢hem pobytu déti v Détské skupiné zajist'uje pecujici osoba nepfetrzity piistup déti
k napojim, které¢ jsou vhodné a odpovidajici jejich véku. V Détské skupiné je zajistén
pitny rezim, pii kterém se dbd na délku pobytu ditéte v Détské skupiné a ptihlizi se
ke konkrétnim klimatickym podminkam.

4. Vlastni stravu dodéava dit¢ti do Détské skupiny Zakonny zistupce pouze z divodu
prokdzané intolerance ditéte na n€kterou ze slozek stravy, a to pouze v piipadé,
7e dodavatel stravovani pfisluSnou specidlni stravu neposkytuje. Intoleranci ditéte je
Zakonny zastupce povinen dolozit potvrzenim od Iékare.

5. VySe uhrady za stravovani se liSi podle toho, zda jde o stravu celodenni nebo
polodenni. VysSe uhrady je dana aktudlnim cenikem dodavatele stravovani.

6. Mégsitni zalohova uhrada je splatnd k 25. dni kalendarntho mésice, ktery predchazi
mesici, ve kterém je Sluzba poskytovana. Vylctovani a vraceni zistatku na bankowvni
ucet Zakonného zastupce, jehoz Cislo je uvedeno ve Smlouvé, probéhne na Zzidost
Zakonného zastupce, a to kazdé¢ kalendaini Ctvrtleti nejpozdéji do 10. dne
nasledujicho  kalenddintho  Ctvrtleti. ~ V piipadé¢  ukonCeni  smluvntho  vztahu
Poskytovatele a Zakonného zastupce probéhne vyuctovani do 10 dni od ukoneni
smluvntho  vztahu.  Poskytovatel Zakonného zastupce o zistatku prokazatené
informuje. Zakonny zistupce hradi ndklady za poskytovanou stravu pievodem na
bankowvni ucet Poskytovatele u PPF banky, a. s., ¢. uctu: 6015-5157998/6000,
s uvedenim pfid€leného variabilniho symbolu.

7. Zakonny zastupce hradi ndklady za stravovani i v piipade, kdy dit€¢ nebylo v Détské
skupin¢ piitomno, ale nedoSlo vsouladu s Vnitinimi pravidly k jeho fadné omluvé.
Uhrada je vtomto pipadé vynaloZena na poiizeni stravy ditdte, kterou si Zakonny
zastupce v zafizeni pro Détské skupmy miize vyzvednout, viz €L III. bod 9.

VIII. ZAVERECNA USTANOVEN{

1. Provozni tad je zpfistupnén v tiStené podobé vprostorech Détské skupiny
a v elektronické podobé na webové strance Deétské skupmy MHMP na adrese
detskeskupiny.praha.eu a na Intranetu MHMP vsekci ,Personalistika“, zalozka
,DEtska skupina (zafizeni pro déti zameéstnanci MHMP)*,

2. Provozni tad miize byt Poskytovatelem jednostranné meénén. S kazdou zménou
Provozntho tadu je povinen Poskytovatel prokazatelné seznamit Zakonného zastupce,
pecujici osoby a personal Détské skupmy.

3. Provozni f4d nabyva uCmnosti dne 1. 10. 2020. Nabytim u¢mnnosti tohoto provozniho
fadu pozbyva u¢mnnosti Provozni fad Détské skupiny Magistratu hl. m. Prahy ze dne 1.
4.2019.

V Praze dne

Ing. Petra Dederova, Digitalné

feditelka personalniho odboru Magistrat hl. m. Prahy Petra podepsal Petra
, Dederova

Ded eroVva batum: 2020.09.17
10:49:09 +02'00'
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