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Dokument je 
závazný pro 

pracovníky Dětské skupiny Brodští broučci 

 

1. POJMY 

• Pojem rodič = zákonný zástupce dítěte 

• Provozní řád a vnitřní pravidla Dětské skupiny Brodští broučci Oblastní charity 
Havlíčkův Brod – dále jen provozní řád nebo jen vnitřní pravidla 

• Základní legislativní rámec: dětská skupina se řídí zejména zákonem č. 247/2014 Sb., o 
poskytování služby péče o dítě v dětské skupině a vyhláškou č. 350/2021 Sb., vč. 
standardů kvality péče. 

 
 

2. ZÁKLADNÍ ÚDAJE O ZAŘÍZENÍ 

• Název: Dětská skupina Brodští broučci (dále jen dětská skupina) 

• Provozovatel: Oblastní charita Havlíčkův Brod, Boženy Němcové 188, Havlíčkův Brod        

• Zastoupeno: statutárním zástupcem Ing. Veronikou Vašíčkovou 

• Místo provozu: Rubešovo nám. 171, 580 01 Havlíčkův Brod, 1. patro  

• Vedoucí: Mgr. Radka Kučerová 

• Webové stránky: https://hb.charita.cz/ 

• E-mail: dsbroucci@charitahb.cz 

• Kontakt: 734 261 529 
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3. POPIS ZAŘÍZENÍ 

Typ zařízení: Dětská skupina s pravidelným celodenním provozem zajišťující péči o děti od 
věku dvou let do zahájení povinné školní docházky. Z důvodu věkové homogenity 
upřednostňujeme děti, které z důvodu věku nemají nárok na předškolnímu vzdělávání 
(předškolkové děti). Po individuální konzultaci přijímáme i děti se speciálními potřebami a 
děti mladší dvou let. 
Kapacita zařízení: 12 dětí     
Zaměření zařízení: Podpora rozvoje dětí cestou přirozené výchovy, položení základů učení, 
zdravotních a sociálních návyků na základě jejich schopností, zájmů a potřeb. Péče o děti musí 
odpovídat věkovým a individuálním potřebám dětí.  
Poskytování služby v rozsahu:  
září – červen: pondělí – pátek od 7:00 do 15:30 hod.   –    mimo státní svátky 
červenec – srpen: pondělí – pátek od 7:00 do 15:00 hod.   –   mimo státní svátky 
Cena za poskytnutí služby: dle aktuálního ceníku 
Zahájení provozu: 3. 7. 2020 
Prostor dětské skupiny má rozlohu 78,5 m². Osvětlení a topení místnosti zajišťuje pronajímatel 
objektu. 
 

4. PROCES PŘIJETÍ DÍTĚTE DO DĚTSKÉ SKUPINY 

Proces přijetí dítěte do dětské skupiny je řešen v samostatném dokumentu, který je přístupný 
na webu Oblastní charity Havlíčkův Brod: https://hb.charita.cz/jak-pomahame/detska-
skupina-brodsti-broucci/ .  
 

5. PODMÍNKY PŘIJETÍ DÍTĚTE DO DĚTSKÉ SKUPINY 

5.1)  Prokazatelná vazba na trh práce jednoho z rodičů.  
 
Prokazatelná vazba na trh práce = splnění jednoho z následujících kritérií: 
Dokladem podle § 11, odst. 4 zákona č. 247/2014 Sb., o poskytování služby péče o dítě v dětské 
skupině, je: 

a) pracovní smlouva nebo jiný dokument prokazující existenci základního 
pracovněprávního vztahu nebo služebního poměru rodiče, 

b) dokládá-li se denní forma studia rodiče, potvrzení o studiu, 
c) dokládá-li se evidence rodiče jako uchazeče o zaměstnání, potvrzení Úřadu práce – 

krajské pobočky Úřadu práce nebo pobočky Úřadu práce pro hlavní město Prahu 
o tom, že rodič je veden v evidenci uchazečů o zaměstnání, 

d) dokládá-li se povinnost rodiče, který je osobou samostatně výdělečně činnou, platit 
zálohy na pojistné na důchodové pojištění a příspěvek na státní politiku zaměstnanosti, 
čestné prohlášení rodiče, který je osobou samostatně výdělečně činnou, o povinnosti 
platit zálohy na pojistné na důchodové pojištění a příspěvek na státní politiku 
zaměstnanosti. 

https://hb.charita.cz/jak-pomahame/detska-skupina-brodsti-broucci/
https://hb.charita.cz/jak-pomahame/detska-skupina-brodsti-broucci/
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5.2)  Dítě ve věku od 2 let věku do zahájení povinné školní docházky. Z důvodu věkové 
homogenity upřednostňujeme děti, které z důvodu věku nemají nárok k předškolnímu 
vzdělávání (předškolkové děti). Po individuální konzultaci přijímáme i děti se 
speciálními potřebami a děti mladší dvou let. 

5.3)  Současně bude předložen Posudek o zdravotní způsobilosti dítěte k přijetí do dětské 
skupiny Brodští broučci Havlíčkův Brod a o případných omezeních z něho vyplývajících, 
které by mohly mít vliv na poskytování služby péče o dítě v dětské skupině a o tom, že se 
dítě podrobilo stanoveným pravidelným očkováním nebo, že je proti nákaze imunní 
anebo, že se nemůže očkování podrobit pro trvalou kontraindikaci.  

 

6. DALŠÍ KRITÉRIA PŘIJETÍ DÍTĚTE DO DĚTSKÉ SKUPINY 

Kritéria přijetí dítěte: 
1. Rozsah požadované služby (minimální rozsah je 5 hod./den) 
2. Věk dítěte od dvou let do zahájení povinné školní docházky. Z důvodu věkové 

homogenity upřednostňujeme děti, které z důvodu věku nemají nárok k předškolnímu 
vzdělávání (předškolkové děti). Po individuální konzultaci přijímáme i děti se 
speciálními potřebami a děti mladší dvou let 

3. Věk dítěte vzhledem ke zbytku kolektivu z hlediska bezpečné péče 
4. Datum podání žádosti 
5. Bydliště na území města Havlíčkův Brod a jeho místních částech  
6. Sourozenec, který již dětskou skupinu navštěvuje  

 
Potvrzení o přijetí do dětské skupiny vydává ředitel(ka) Oblastní charity Havlíčkův Brod. Doba, 
na kterou je dítě přijímáno, je na základě dohody rodiče s vedením služby, a je nabízeno 
v těchto možnostech: 

• Školní rok (září – červen). 

• Letní prázdniny (červenec – srpen) – Letní minidružiny. 
 

7. PŘEHLED DOKUMENTŮ  

7.1)  Před přijetím dítěte do dětské skupiny: 
- Žádost o přijetí dítěte do dětské skupiny 
- potvrzení o vazbě na trh práce  
- Posudek o zdravotní způsobilosti dítěte  

7.2)  Při přijetí dítěte do dětské skupiny: 
- Smlouva o poskytování služby péče o dítě (ceník, plán péče a výchovy, vnitřní 

pravidla) – jedno vyhotovení vč. příloh do rukou rodiče/rodičů, druhé vyhotovení 
vč. příloh je pro poskytovatele 

- Evidenční list dítěte 
7.3)  Dokumentace v dětské skupině: 

- Postup při adaptaci (vstupní dotazník, portfolio dítěte, kopie výtvorů)  
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- Komunikace s rodiči, Řešení krizových a nestandardních situací (v elektronické 
verzi) 

 

8. STRAVOVÁNÍ A PITNÝ REŽIM DĚTÍ V DĚTSKÉ SKUPINĚ 

8.1)  Stravu zajistí rodiče (dopolední svačina, oběd, odpolední svačina) podle rozsahu 
pobytu dítěte v dětské skupině a jeho potřeb. 

8.2)  Strava musí být přinesena pouze v boxech a nádobách, lahvích k tomu určených a 
řádně označených. Dítěti bude poté naservírována na vhodném, nezávadném nádobí 
podle věku dítěte v časech, který určuje denní režim dětské skupiny, nebo individuální 
režim dítěte. 
Rodiči přinesená strava je skladovaná v lednici. Ovoce a zelenina musí být omyté a 
očištěné a jsou skladovány také v lednici.  

8.3)  Lahve na pití, musí být uzavíratelné a musí být zamezeno vylití nápoje. 
8.4)  Po celou dobu poskytování péče se poskytovatel zavazuje zajistit pro dítě přiměřený 

pitný režim. V případě, že dítě nemá svoji lahev, bude mu nápoj podáván v nádobí 
dětské skupiny.  
V zimním období je dětem podávaný teplý ovocný čaj (slazený nebo neslazený).  

8.5)  Rodiče musí oznámit, zda dítě netrpí žádným onemocněním či alergií na jakoukoliv 
běžnou součást stravy.  

 

9. PROVÁDĚNÍ ÚKLIDU V DĚTSKÉ SKUPINĚ  

9.1)  Provádění úklidu je řešeno v dezinfekčním, hygienickém a úklidovém plánu, který je 
přístupný na webových stránkách: https://hb.charita.cz/jak-pomahame/detska-
skupina-brodsti-broucci/. 

9.2) Úklid prostor probíhá po odchodu dětí, popř. před zahájením denního provozu DS. 
9.3) Malování prostor 1krát/2 roky. 

 

10. REŽIM DNE V DĚTSKÉ SKUPINĚ 

10.1)  Běžný denní režim: 
7:00 - 8:30 příchod dětí, přivítání, volné hry, komunikace s rodiči  
8:30 - 9:00 ranní komunitní kruh 
9:00 - 9:30 řízená aktivita (dle plánu výchovy) zaměřená na rozvoj řečových, 

hudebních, motorických (jemná i hrubá motorika) dovedností   
9:30 - 10:00 hygiena a dopolední svačina  

 10:00 - 11:30 program mimo hernu, pobyt venku, řízené činnosti a aktivity zaměřené 
na tělesný rozvoj, volné hry a zájmové činnosti dětí 

                11:30-12:15  příprava na oběd, příprava stolu, úprava oděvů, nácvik hygienických 
návyků 

   12:15-12:30 vyzvedávání dětí, které jsou jen na dopolední provoz, příprava na 

https://hb.charita.cz/jak-pomahame/detska-skupina-brodsti-broucci/
https://hb.charita.cz/jak-pomahame/detska-skupina-brodsti-broucci/
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odpočinek 
12:30 - 14:00 dle individuálních potřeb dítěte, odpolední spánek, relaxace – čtení 

nebo vyprávění pohádek 
14:00 - 14:30 nácvik hygienických návyků, příprava stolu, odpolední svačinka  
14:30 - 15:30 vyzvedávání dětí, volné hry, zájmová činnost, pobyt venku  

 
10.2)  Uvedený režim dne je orientační a je přizpůsoben individuálním potřebám dětí. Dle 

potřeby dětí se mohou stanovená časová pásma upravovat. 
10.3)  Dítě je třeba vodit do dětské skupiny v dohodnutou dobu. V případě celodenní 

docházky nejpozději do 8:30 hod., aby nebyl narušen režim dne. 
10.4)  Dětská skupina pracuje na základě vypracovaného Plánu péče a výchovy o dítě, který 

je zaměřený a přizpůsobený pro jednotlivé věkové skupiny a odpovídající stupni 
sociálního a mentálního vývoje dětí ve skupině (rozvoj fyzického a psychického vývoje, 
sociálních, kulturních a hygienických návyků). Plán výchovy a péče není striktní a 
přizpůsobuje se individuálnímu plánu výchovy a péče jednotlivých dětí. Plán výchovy je 
zveřejněn v prostorách dětské skupiny a na internetových stránkách. 

10.5)  Dětská skupina nemá vlastní pozemek. K pobytu dětí v budově se využívají prostory k 
tomu určené. Pro pobyt venku se využívá přilehlý park, veřejná hřiště v sousedství a 
další vhodné prostory k procházkám, přičemž pobyt dětí venku je závislý na počasí, 
smogové situaci. Důvodem vynechání pobytu venku mohou být zejména silný vítr, 
déšť, sníh, mlha, znečištěné ovzduší či nepřiměřeně nízká nebo vysoká teplota. 

10.6)  V případě uvolnění místa v dětské skupině je toto místo nabídnuto rodičům dětí, které 
do dětské skupiny docházejí, případně novým zájemcům. 

10.7)  Veškeré důležité informace, včetně informací o připravovaných akcích, omezení 
provozu atd., jsou vždy včas oznamovány pečující osobou a zveřejněny jsou na 
nástěnce umístěné v prostorách šatny dětské skupiny.  

 

11.  ZAJIŠTĚNÍ BEZPEČNOSTI DĚTÍ 

11.1) Pečující osoba odpovídá za dítě od doby, kdy si dítě převezme od rodiče, až do doby, kdy 
je opět rodičům nebo jimi pověřeným osobám předáno. Proto je třeba pečující osobě 
dítě osobně předat. Dítě je třeba vodit do dětské skupiny v dohodnutou dobu. V případě 
celodenní docházky nejpozději do 8:30 hod., aby nebyl narušen režim dne. Všichni, kteří 
budou dítě vyzvedávat, musí být uvedeni na evidenčním listu daného dítěte.  
Pokud nebude pověřená osoba uvedena, musí rodič předem prostřednictvím SMS či 
písemně pečující osobě dětské skupiny nahlásit, kdo dítě vyzvedne. Na základě 
telefonátu nebude dítě vydáno.  

11.2) Rodiče zajistí dětem do zařízení bezpečnou a protiskluzovou obuv (nedávat pantofle). 
Oblečení a obutí je nutné podepsat/označit značkou dítěte. Není vhodné dávat dětem 
přívěsky, řetízky a prstýnky z důvodu úrazu, ztráty či poškození dané věci.   Poskytovatel 
neodpovídá za ztrátu nebo poškození hračky, kterou si dítě přineslo z domova. Děti jsou 
vedeny k ochraně majetku zařízení. V případě poškození bude tato záležitost projednána 
s rodiči (zákonnými zástupci dítěte) a požadována oprava nebo náhrada škody v co 
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nejkratším termínu. Pokud se dítěti stane úraz, ošetří jej pečující osoba nebo zajistí 
odbornou péči lékaře – rodiče jsou ihned informováni.  

11.3) Všechny úrazy jsou evidovány v knize úrazů.  
11.4) V budově je zákaz kouření, manipulace s otevřeným ohněm, zákaz konzumace alkoholu. 
11.5) Zaměstnanci jsou proškoleni, jak postupovat při mimořádných událostech. 
11.6) Zařízení má uzavřenou smlouvu o pojištění z provozní činnosti (Pojištění odpovědnosti 

č. 2947355109, vč. dodatku č. 12 ze dne 1. 7. 2020). 
11.7) Léky a léčebné prostředky (kapky, masti, léky) pracovníci DS nepodávají. 

 

12. ZÁKLADNÍ POVINNOSTI RODIČŮ A ZDRAVÍ DĚTÍ  

   12.1) Rodiče dodržují určenou provozní dobu dětské skupiny.  
12.2) Službu dětské skupiny může rodič využívat ve dnech a hodinách dle Smlouvy o 

poskytování služby péče o dítě. 
12.3) Rodič je povinen řádně a předem omluvit nepřítomnost dítěte v dětské skupině.  
12.4) Rodič je povinen neprodleně nahlásit změny údajů týkajících se rodiče či dítěte.  
12.5) Povinností rodiče je přivést dítě do dětské skupiny zdravé. 
12.6) Do dětské skupiny může být přijato pouze zdravé dítě. Rodiče nesmějí umísťovat děti, 

které byly jejich ošetřujícím lékařem vyloučené z pobytu v kolektivu, či jsou nemocné 
infekční nemocí. Pečující osoby dětské skupiny mají právo požadovat od rodiče dítěte 
lékařské potvrzení o ukončení nemoci dítěte a souhlas lékaře s jeho návratem do 
kolektivu dětí (infekční onemocnění – lékař, běžné onemocnění – čestné prohlášení).  

12.7)  Poskytovatel si v případě pochybností o zdravotním stavu dítěte vyhrazuje právo dítě do 
dětské skupiny nepřijmout. Při nenadálé zdravotní indispozici dítěte nebo v případě 
úrazu, bude dítěti zajištěna náležitá péče a pomoc pečující osobou dětské skupiny, v 
případě nutnosti bude kontaktována Zdravotnická záchranná služba. Pečující osoba 
dětské skupiny bude ihned kontaktovat rodiče – rodiče dítěte, který je povinen v co 
nejkratší možné době zajistit vyzvednutí dítěte z dětské skupiny. 

12.8) Další povinnosti jsou součástí Smlouvy o poskytování služby péče o dítě. 
 

13. ZÁKLADNÍ POVINNOSTI POSKYTOVATELE  

13.1) Poskytovatel se zavazuje dodržovat mlčenlivost a dbát na ochranu osobních a citlivých 
údajů dětí i jejich rodičů využívající Službu dětské skupiny.  

13.2) Poskytovatel vede předepsanou evidenci dětí.  
13.3) Péči o dítě v dětské skupině poskytuje pečující osoba, s níž má provozovatel uzavřen 

pracovněprávní vztah. Pečující osoba je zletilá, bezúhonná, zdravotně a odborně 
způsobilá (dle zákona). 

13.4) K zajištění bezpečnosti dětí při pobytu v dětské skupině i mimo prostory, je pečující 
osoba proškolena v oblasti BOZP a PO a Kurzem první pomoci zaměřeným na dětský věk. 

13.5) Dětská skupina nenese odpovědnost za případné poškození nebo ztrátu cenných věcí 
(např. náušnice). Poskytovatel doporučuje a dává rodičům ke zvážení, zda dítěti cennost 
do školky vůbec dávat. 
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14. ŘEŠENÍ KRIZOVÝCH A NESTANDARDNÍCH SITUACÍ 

Řešení krizových a nestandardních situací je součástí samostatného dokumentu. 
 

15. UKONČENÍ SMLOUVY 

 Podmínky ukončení jsou vymezeny ve Smlouvě o poskytování služby péče o dítě. 
 

16. ZÁVĚREČNÁ USTANOVENÍ  

16.1)  Tímto Provozním řádem nejsou dotčena práva a povinnosti vyplývající z obecně 
závazných   právních předpisů.  

16.2) Provozní řád je jednou z příloh Smlouvy o poskytnutí služby péče o dítě. 
 16.2) Poskytovatel je oprávněn tento Provozní řád jednostranně doplňovat nebo 

upravovat. Je však povinen každou změnu neprodleně rodičům oznámit. 
 16.3)   Aktuální znění tohoto Provozního řádu je zveřejněno v prostorách dětské skupiny a 

na internetových stránkách poskytovatele.  
 16.4)   Tento provozní řád je platný dnem podpisu a účinný od 1. 7. 2024 a závazný pro 

pracovníky dětské skupiny, rodiče a děti navštěvující DS. 
 

17. PŘÍLOHY DOKUMENTU 

Žádost o přijetí dítěte do Dětské skupiny Brodští broučci Havlíčkův Brod 
Informace o zpracování osobních údajů 
Smlouva o poskytování služby péče o dítě  
Plán péče a výchovy dětí v Dětské skupině Brodští broučci Havlíčkův Brod 
Postup při adaptaci: vstupní dotazník, portfolio dítěte 
Evidenční list dítěte 
Ceník 
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ZÁZNAM O SEZNÁMENÍ 

Potvrzuji svým podpisem, že jsem byl/a seznámen/a s dokumentem Provozní řád a vnitřní 
pravidla Dětské skupiny Brodští broučci Oblastní charity Havlíčkův Brod. Obsahu jsem 

porozuměl/a a jsem schopen/a podle dokumentu pracovat. Zároveň se zavazuji dodržovat 
mlčenlivost navenek organizace o obsahu tohoto dokumentu. 

Jméno a příjmení Datum Podpis 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

 
 


