Vnitřní pravidla, Provozní řád Dětské skupiny Čmelda
1. Informace o dětské skupině

Služby péče o dítě v dětské skupině jsou částečně zpoplatněny – viz Ceník, a to částečnou úhradou rodičem. Tento řád upravuje provoz a podmínky využívání Dětské skupiny Čmelda (dále jen „DS“) v prostorách DS, na adrese Katovická 406/14, Praha 8. 
Provozovatelem DS je ELIKRY z. s., se sídlem Zdibská 229/2, Kobylisy, 182 00 Praha 8,             IČ 21768480 (dále jen „provozovatel“). Za provozovatele je oprávněna jednat statutární ředitel spolku Bc. Tereza Kohoutová, tel. 777 815 896, email terezak@agenturateja.cz.

Dětská skupina zajišťuje péči v době celého kalendářního roku, v době letních prázdnin dle poptávky ze strany rodičů.
Provozní doba dětské skupiny:

Pondělí
7,00 – 15,00 hod. 

Úterý 

7,00 – 15,00 hod.

Středa

7,00 – 15,00 hod.

Čtvrtek
7,00 – 15,00 hod.

Pátek

7,00 – 15,00 hod.

Kapacita skupiny je max. 12 dětí/den. Den začátku poskytování služby péče o dítě v dětské skupině se datuje od 15. 10. 2024. Pokud zájem rodičů převažuje kapacitu, vede poskytovatel čekací listinu náhradníků, kteří jsou přijímáni podle volných kapacit a dispozic dítěte. 
Evidence docházky dětí je vedena v aplikaci Twigsee, za evidenci odpovídá poskytovatel. Věkové složení dětí je od 1 roku do 6 let věku (do doby povinného předškolního vzdělávání).

Přednost mají zájemci o pravidelnou celodenní docházku v provozních dnech dětské skupiny v průběhu celého měsíce. Volná kapacita je doplněna dětmi s kratší docházkou, než je každodenní, a v rámci tzv. sdílených míst na dopoledne.

2. Provozní podmínky

Za provoz dětské skupiny zodpovídá poskytovatel, který současně organizuje činnost dalších pečujících osob. 

Dětská skupina je provozována v prostorách v přízemí bytového domu a má k dispozici vstupní chodbu s šatnou, třídu, která je rozdělená na herní a odpočinkovou část – ve třídě je zvlášť prostor se stoly a židličkami, prostor s kuchyňkou, 2x WC a umývárnu se sprchou (vybaveno toaletním papírem, mýdlem v dávkovači, přebalovacím pultem), zázemí pro pomůcky, v rámci venkovních prostor je k dispozici hřiště naproti budovy DS a park v blízkém okolí. Dětská skupina dále disponuje skladovacími prostory - zvlášť na úklidové pomůcky a zvlášť na čisté prádlo.

Personál DS je tvořen vždy minimálně 1 pečující osobou a jedním pedagogickým pracovníkem, kteří splňují odbornou kvalifikaci dle zákona č. 247/2014 Sb., o poskytování služby péče o dítě       v dětské skupině, hygienické minimum, školení v oblasti BOZP a GDPR. 
Provozovatel služby péče o dítě v dětské skupině prohlašuje, že osoby, které budou zajišťovat poskytování sjednané péče, jsou bezúhonné, k výkonu této činnosti jsou připravené a způsobilé        a jsou odborně proškolené k výkonu této činnosti. 
Pečující osoba odpovídá za provozní náležitosti včetně dodržování tohoto Provozního řádu, Plánu výchovy a péče a dalších vnitřních předpisů, dále manipuluje se stravou a má k tomu určenou směrnici vydávání jídla a nakládaní s jídlem. Personál si své osobní věci odkládá do šatní skříně      v prostorách šatny.
Po celou dobu pobytu pečující osoba zajišťuje maximální bezpečnost dětí, v případě jejich zájmu se aktivně zapojuje do jejich činností, komunikuje s rodiči. Doprovází dítě na toaletu a dohlíží             na následnou hygienu. Pečující osoba nesmí vykonávat jiné činnosti, které by ji odváděly od přímé péče o děti, nesmí se vzdalovat z místa, kde svěřené děti pobývají, nenechávat děti bez dohledu. 
Při péči o děti pečující osoby dodržují zásady bezpečnosti a ochrany zdraví podrobněji popsané      ve směrnici (na vyžádání u poskytovatele) a BOZP. Děti jsou pravidelně seznamovány přiměřenou formou s nebezpečím ohrožujícím jejich zdraví a s postupy, které zvyšují jejich bezpečnost. Děti jsou na začátku i nadále průběžně seznamovány se zásadami bezpečného chování. 
Personál dbá na dodržování náležitého dohledu nad dětmi (náležitým dohledem není možno rozumět nepřetržité sledování dítěte, ale dohled, který je přiměřený okolnostem, věku, zdravotního stavu, vlastnostem     a chování dítěte).
Pečující osoba s pedagogickým vzděláním zajišťuje výchovné činnosti a vykonává dohled            nad dětmi, komunikuje s rodiči.

Adaptační proces nových pečujících osob - zaměstnanců obsahuje celý proces zaškolování, včetně popisu pracovní náplně, seznámení s provozem DS. Doba zaškolování probíhá podle potřeb, záleží na vzdělání a předchozí zkušenosti nastupující osoby, na individuálních předpokladech pro tuto práci, na náročnosti organizačních podmínek DS atd. Délku trvání adaptačního procesu nové pečující osoby dohodne poskytovatel DS s nastupující osobou předem. Po jejím uplynutí proběhne vyhodnocení adaptačního procesu a nastavení osobních cílů pro další období.

Po přivítání nové pečující osoby v DS nastupují administrativní úkony vyřízení nástupní pracovněprávní dokumentace a potřebná školení, jako je například BOZP a PO. Poté je úkolem mentora seznámit novou osobu s provozem DS včetně historie, kultury a filosofie a personální procesy v DS, možnosti dalšího vzdělávání i osobního rozvoje. Takto vybavená pečující osoba se seznámí s dětmi a je postupně začleňována do péče o děti, až se stane zcela samostatnou. Nová pečující osoba je vždy představena rodičům dětí.
Dětská skupina zajišťuje bezpečnost a ochranu zdraví a pravidla náležitého dohledu, podmínky předcházení vzniku a šíření infekčních onemocnění mezi dětmi, zajišťuje oddělení dítěte, které vykazuje známky akutního onemocnění, od ostatních dětí. Do dětské skupiny je možné přivést dítě pouze zcela zdravé, to je bez známek jakéhokoliv akutního infekčního onemocnění, nebo parazitárního napadení.
DS je určena pro děti od 1 roku do 6 let věku (do doby povinného předškolního vzdělávání). 

V případě docházky více jak 2 dětí mladších 1,5 roku nebo dítěte se specifickými potřebami je zajištěna pečující osoba navíc, nebo v případě nutnosti doprovodu mimo DS v rámci venkovních či kulturních aktivit.

Za akutní infekční onemocnění se považuje: 

· virová rýma (tj. průhledná rýma, která intenzivně dítěti vytéká z nosu) a to i bez zvýšené tělesné teploty,
· bakteriální rýma (tj. zabarvená – zelená, žlutá, hnědá rýma, která vytéká dítěti z nosu) a to i bez zvýšené tělesné teploty,
· intenzivní kašel (tj. kašel, který přetrvává i při klidové činnosti dítěte) a to i bez zvýšené tělesné teploty,
· onemocnění, které se vysévá vyrážkou na kůži – plané neštovice, 5. nemoc, 6. nemoc, syndrom ruka-noha-ústa, spála, impetigo,
· průjem a zvracení, a to i 3 dny poté, co již dítě nemá průjem a nezvrací,
· zánět spojivek,
· zvýšená tělesná teplota nebo horečka.

Za parazitární onemocnění se považuje:

· pedikulóza (veš dětská) - dítě může školka přijmout až tehdy, je-li zcela odvšivené, tedy bez živých vší a hnid,
· roup dětský,
· svrab.
Dětská skupina má právo ihned a kdykoliv během dne odeslat dítě do domácího léčení, pokud má podezření, že je dítě akutně nemocné, nebo má parazitární onemocnění.  Rodiče mají povinnost nahlásit infekční a parazitární onemocnění u svého dítěte, aby se zamezilo dalšímu šíření. 
Pokud má dítě chronické onemocnění, jako je alergie a z toho vyplývající alergická rýma, kašel          a zánět spojivek, je nutné předložit potvrzení lékaře specialisty (alergologa), že dítě má zmíněné chronické potíže, jinak bude dítě považováno za nemocné a bude odesláno do domácího léčení.          Za alergickou rýmu je považována rýma bílá, průhledná. Mezi další chronická onemocnění, která jsou nutná doložit lékařským potvrzením je: Epilepsie, a Astma bronchiale.

Dětská skupina nemá povinnosti dětem podávat jakékoliv léky a léčivé přípravky. V případě, že dítě potřebuje v neodkladné situaci, v rámci první pomoci, podat lék, je nutné písemně požádat a doložit potřebnost zprávou od lékaře a doložit „Protokol o podávání léků“. Dětská skupina je povinna,        i přes souhlas s podáváním léků, volat v život ohrožujících stavech záchrannou službu.
3. Přijímání a docházka dítěte do dětské skupiny

Do dětské skupiny přijímáme děti od dovršení 1 roku věku. Na přijetí dítěte není nárok. O přijetí dětí rozhoduje poskytovatel na základě přihlášky, volné kapacity, požadovaného termínu a modelu plánované frekvence, intenzity docházky a dispozic dítěte. Před přihlášením je rodič seznámen s podmínkami poskytování služby péče o dítě v této dětské skupině. 
Předpokladem k úspěšnému přijetí dítěte do DS je řádně vyplněná přihláška dítěte k zápisu do DS, včetně potvrzení o zdravotní způsobilosti dítěte do DS, kterou zájemců pošle vedoucí DS. 

Další závazné dokumenty jsou umístěny na webových stránkách organizace. Po řádně vyplněné a odevzdané přihlášce rozhodne vedoucí DS o přijetí či nepřijetí dítěte do DS. V případě rozhodnutí vedoucí DS o přijetí dítěte do DS je následně podepsána s rodiči Smlouva o poskytování služby péče o dítě v dětské skupiny (a její přílohy).
Rodič je dopředu seznámen s procesem a pravidly adaptace a řídí se doporučeními pečujících osob a poskytovatele. Dětem je v období adaptace umožněn individuální režim. Máme zavedený adaptační program, který odpovídá individuálním potřebám dítěte. Adaptační režim si poskytovatel s rodičem dohodnou individuálně při přijetí dítěte tak, aby dítě nebylo stresováno a nebylo neúměrně zatěžováno spěchem. 
V rámci adaptace je první 2-3 měsíce stanoven kratší pobyt dítěte v rámci provozní doby (zpravidla maximálně 3,5 hod./den) s ohledem na individuální zvláštnosti dítěte (konkrétně zpravidla 8,00 -11,30 hod.), kdy pracovní doba pečující osoby je v těchto měsících dle skutečné docházky dětí       do DS. V adaptačním období je tedy docházka dětí zkrácená s ohledem na celý adaptační proces. Postupně je dítěti doba docházky prodlužována. Adaptace končí úspěšným pobytem dítěte              dle sjednané Smlouvy o poskytování služby péče o dítě v DS.
Adaptační proces v DS probíhá zcela individuálně na základě předem domluvených, individuálních pravidel s ohledem na potřeby dítěte, kdy je rodič seznámen:

· se stanovením průběhu, vyhodnocením průběhu adaptačního procesu po uplynutí stanovené délky a stanovení dalšího postupu ve spolupráci s rodiči,

· s právy a povinnostmi DS (k dítěti přistupovat s úctou a důvěrou, komunikovat s dítětem i rodiči otevřeně a neustále, pracovat s dítětem individuálně, klást na dítě přiměřené požadavky, posilovat pocit dítěte, že je v bezpečí, přítomnost rodičů v DS přijímat s ochotou a přátelsky, nenutit nové dítě k činnosti a účasti na řízených aktivitách DS, postupně vyžadovat dodržování pravidel a denního režimu),

· s právy a povinnostmi rodiče (příprava a motivace dítěte na život v DS, průběžná a otevřená komunikace s DS, předat co nejvíce poznatků o svém dítěti, naučit dítě základní dovednosti         v sebeobsluze, podávat pouze pravdivé informace o dítěti i dítěti samotnému, účastnit se akcí DS apod.),

· s informačním dokumentem Pravidla adaptací.
4. Vybavení dětí pro nástup do DS

Rodiče jsou povinni své dítě před nástupem do DS náležitě vybavit:
· kvalitní domácí obuví, přezůvkami s pevnou patou apod.

· pohodlným sportovním oblečením na ven + pláštěnka (např. tepláčky, legíny, trička, sukýnky, šatičky…),
· oblečení náhradní dle uvážení (především spodní prádlo, tepláčky…),
· pleny (pokud je dítě nosí), čisticí ubrousky, popř. krém na opalování pro pobyt venku apod.
Dětem není dovoleno nosit do prostor předměty ohrožující jejich zdraví a zdraví ostatních dětí, pečujících osob. V případě přinesení si osobních věcí z domova (hraček, talismanů atd.), musí zákonný zástupce počítat s možnou ztrátou těchto věcí. Poskytoval za ně nenese žádnou zodpovědnost. 
V rámci aktivit dětské skupiny je zákaz používání mobilních telefonů, tabletů a obdobných multimediálních přístrojů.
5. Aktivity v dětské skupině
V dětské skupině se nachází prostor nejen pro hru, ale také pro rozvíjení dalších kreativních nebo např. pohybových činností. Nechybí zde aktivity taneční, pěvecké nebo činnosti rozvíjející toleranci a komunikaci. Jsme zaměřeni na spontánní zájmové aktivity, řízené aktivity, zaměřené především na hry, zájmové činnosti, pohybové aktivity dětí, pobyt venku a individuální práce s dětmi.

Vzdělávání dětí je velmi specifické, projevují velkou touhu po poznání, objevují okolní svět, poznávají všemi smysly. Potřebují pravidelný režim, podnětné prostředí a činnosti, jednoduchá        a srozumitelná pravidla, dostatek emoční podpory a individuální péči. Dáváme jim dostatek času   na veškeré aktivity. Zaměřujeme se na trénování návyků a praktických dovedností. Ponecháváme jim co nejvíce prostoru pro volné hry a pohybové aktivity. Klademe důraz na to, aby se děti učily především hrou, vlastním prožitkem, nápodobou. 
Stanovený základní denní režim a program může být pozměněn v případě, že to vyplývá ze situace. Režim dne je flexibilní a pružně se přizpůsobuje aktuálním potřebám probíhajících aktivit. Práce pečujících osob a jejich působení na dítě pouze doplňuje výchovu v rodině, nenahrazuje ji. Umožňujeme pravidelné střídání činností tak, aby se děti dokázaly v průběhu dne orientovat            a vytvářely si potřebné návyky (v průběhu dne se střídají činnosti klidnější a dynamičtější). Svoboda a volnost dětí musí být vhodně vyvážena důležitou mírou omezení. 
Motivujeme děti pochvalou, povzbuzením, předcházíme agresivnímu chování. Problémy neřešíme násilím, ale domluvou. Každé dítě je pro nás individualitou, kterou respektujeme. Samostatnost dětí podporujeme pestrou nabídkou činností s různou náročností, dítě má možnost volby. Všechny děti mají rovnocenné postavení, nejsou přípustné žádné projevy nerovnosti, ponižování. Každá pečující osoba uplatňuje formy, metody a prostředky práce dle svého rozhodnutí, dané činnosti                      a momentální situace.

Poskytovatel se snaží o všestrannou důvěru, otevřenost, vstřícnost a respekt. Snaží se maximálně     o vzájemnou spolupráci na základě partnerství. Nejdůležitějším a nepostradatelným faktorem zůstává to, aby se zde děti cítily bezpečně a uvolněně. 
Program dne:

7,00 – 9,00 hod.         příchod dětí, samostatné aktivity dětí dle jejich zájmu a výběru, volná hra, 
nabídka řízené činnosti, výtvarných aktivit

9,00 – 9,30 hod.         cílený program pro děti, přivítání v kruhu, básničky, písničky, pohybové 
aktivity, téma dne a program zaměřený k tématu

9,30 – 10,00 hod.       hygiena, svačina (příprava stolování, hygiena, podpora samostatnosti              

a sebeobsluhy, úklid po svačině, příprava na pobyt venku, cílený program, 
nácvik hygienických návyků)

10,00 – 11,45 hod.     pobyt venku, cílený program s dětmi, program mimo hernu (v sále, na terase,  
v jídelně), pohybové aktivity, poznávání, rozvoj komunikace, spontánní aktivity apod.          

11,45 – 12,30 hod.     hygiena, oběd, nácvik hygienických návyků, vyzvedávání dětí, zpětná vazba 
rodičům a zhodnocení dne

12,30 – 14,30 hod.     odpočinkový program s dětmi, odpočinek, literární program (čtení pohádek), 
poslech meditační hudby, podpora odpočinku a klidového režimu

14,30 – 15.00 hod.     nácvik hygienických návyků, odpolední svačina, příprava stolování a úklid   

po svačině, volná hra, reflexe dne, pobyt venku, vyzvedávání dětí, zpětná 
vazba rodičům a zhodnocení dne
Pro DS je vytvořen Plán výchovy a péče, vč. Rámcového programu dle jednotlivých měsíců.
Denní řád je dostatečně pružný, umožňuje reagovat na individuální možnosti dětí, na jejich aktuální či aktuálně změněné potřeby. Nově příchozí dítě má možnost postupně se adaptovat na nové prostředí i situaci. V případě, že dítě bude vyžadovat přítomnost rodiče či blízké osoby, personál zajistí telefonické přivolání rodiče.
Aktivity:

· řízené - několikrát během dne se střídají v odpovídajícím poměru s činnostmi spontánními,
· pohybové – jsou zařazovány opět několikrát během dne, například formou pohybových chvilek, při pobytu venku, jako doplněk dlouhodobějších statických činností apod.

· pobyt venku – doba pobytu venku je denně přizpůsobována danému typu počasí, rovněž přihlížíme k individuálnímu zdravotnímu stavu dětí. S dětmi využíváme zejména terasu s vhodným vybavením a zabezpečením a je přizpůsoben podle počasí přibližně v délce 2 hod.    V zimě je pobyt omezen vzhledem k nepříznivému počasí (vítr, mlha, znečištěné ovzduší, teploty pod -10°C). V letních měsících se aktivity přesouvají ven s využitím dvorku a vycházek do přírody.
· otužování – zohledňujeme individuální zdravotní stav jednotlivců. Praktikujeme otužování vzduchem – pobyt venku přizpůsobený vhodným oděvem a obuví, v letních měsících např.          i otužování vodou (zahradní sprchou). Místnosti DS pravidelně větráme.
· zdravotní odpočinek, spánek – denně po obědě a výkonu osobní hygieny (použití WC, mytí) od 12,30 do 13.30 hod. odpočinek při pohádce, relaxace, klidová hra a činnost. Lehátka jsou          v ložnici s lůžkovinami, které denně větráme.
Stravování

DS nezajišťuje stravování dětí, ani zaměstnanců DS. Pro účely stravování je vyčleněna kuchyň, která slouží jako výdejna. Děti se stravují společně se zaměstnanci v prostorách k tomu určených. Ranní a svačiny si děti berou samy, odnášejí použité nádobí na určené místo, mladším dětem jídlo i nápoje podává pečující osoba. Během pobytu mohou děti konzumovat vlastní jídlo a pití. 
Dětská skupina zajišťuje pitný režim pro děti (vodu). Rodiče si donáší vlastní jídlo. Pečující osoby při předání dítěte přeberou box se svačinou a případným obědem, uloží jej v lednici a poté dítěti podají. Při přípravě oběda jídlo pouze připraví na talíř, do misky, ohřeje v mikrovlnné troubě a podá dítěti. Dětská skupina má vypracovanou Směrnici o manipulaci s jídlem, HACCP.
Po celou dobu pobytu dítěte v dětském zařízení je dodržován pitný režim.
Nápoje dětem vyměňujeme pravidelně po celé dopoledne i mimo stravování, v případě zvýšené spotřeby jsou i doplňovány. Dětem dáváme jen čistou, pitnou vodu. Děti mají možnost pít kdykoliv během dne, v určitých intervalech svolává všechny děti pečující osoba (např. před pobytem venku, po pohybových hrách atd.).
Rodiče zajišťují dítěti vlastní stravu. Donesená strava musí být řádně označena jménem dítěte a datem přípravy a musí splňovat hygienické požadavky na uchovávání potravin.

Poskytovatel zajistí po převzetí stravy její uložení do lednice a před podáním její ohřev v mikrovlnné troubě. Strava je skladována a podávána dle pokynů rodičů v rozsahu běžné manipulace (uložení, ohřev, podání).

Rodiče nesou plnou odpovědnost za složení, kvalitu, čerstvost a zdravotní nezávadnost donesené stravy, včetně dodržení podmínek správného skladování a přepravy potravin před jejich předáním poskytovateli.

Rodiče jsou povinni informovat poskytovatele o případných potravinových alergiích, intolerancích nebo dietních omezeních dítěte. Poskytovatel nenese odpovědnost za zdravotní obtíže dítěte vzniklé v souvislosti s konzumací rodiči donesené stravy.

Provozovatel má zpracovaný Dokument Řešení krizových a nestandardních situací v oblasti bezpečnosti a hygieny.

Tento Provozní řád je platný a účinný od 15. 10. 2024. Vnitřní pravidla nenahrazují havarijní          a evakuační řády, podle kterých se řeší mimořádné situace.
Aktualizace dne: 

1. 1. 2025

Zodpovědná osoba:

Bc. Tereza Kohoutová, statutární ředitel spolku
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