
PROVOZNÍ ŘÁD DĚTSKÉ SKUPINY ŠŤASTNÉ DÍTĚ KOZOJÍDKY

Základní údaje

Název dětské skupiny: Šťastné dítě 
Adresa místa provozu: Kozojídky 228, 696 63
IČO: 29674948
Provozovatel:  Obec Kozojídky, Kozojídky 100,  IČO: 00488861
Zastoupení: Mgr. Blanka Březinová, vedoucí dětské skupiny 
Kapacita: 18 dětí, pro děti ve věku od 1 do 6 let 
Kontaktní údaje: telefon: 606 084 855, e-mail: ds.kozojidky@seznam.cz
Zahájení provozu: 1.9.2026

Tento provozní řád stanovuje podmínky provozu dětské skupiny, organizaci poskytované péče, práva a 
povinnosti zákonných zástupců dětí a zaměstnanců dětské skupiny.

Zápis a přijímání dětí 

1. Do dětské skupiny (dále jen DS) jsou přijímány děti ve věku od 1 do 6 let během celého roku na 
základě Žádosti o přijetí dítěte do dětské skupiny. Pokud není volné místo, je přihlášené dítě 
zařazeno do pořadníku. Děti jsou do dětské skupiny přijímány na základě písemné smlouvy 
uzavřené mezi provozovatelem a zákonným zástupcem dítěte.

2. Před nástupem je nutné doložit:
- přihlášku dítěte 
- potvrzení o zdravotní způsobilosti dítěte
- doklad o splnění podmínek stanovených zákonem v oblasti očkování dítěte

3. O přijetí rozhoduje provozovatel podle předem stanovených kritérií:
- minimální věk dítěte 1 rok 
- lékařský posudek o zdravotní způsobilosti dítěte 
- vazba na trh práce jednoho ze zákonných zástupců doložená potvrzením. Vazba na trh práce se 

dokládá způsobem stanoveným zákonem č. 247/2014 Sb. a související metodikou MPSV

              O přijetí dítěte rozhodují tyto kritéria: 
- přednost mají děti s trvalým pobytem v obci Kozojídky
- pořadí přijetí žádosti
- případně sourozenec v té době navštěvující DS

4. Adaptace dítěte probíhá dle Adaptačního plánu DS, se kterým jsou zákonní zástupci seznámeni při 
první informativní schůzce v DS. 

5. Dětská skupina umožňuje celodenní, půldenní i částečnou docházku podle uzavřené smlouvy o 
poskytování služby péče o dítě v dětské skupině. V případě celodenní docházky činí minimální délka 
pobytu dítěte v dětské skupině 5 hodin. Při půldenní docházce činí minimální délka pobytu dítěte 3 
hodiny. Rozsah docházky je sjednáván individuálně mezi provozovatelem a zákonným zástupcem 
dítěte.

6. Nepřítomnost dítěte je zákonný zástupce povinen oznámit prostřednictvím sms zprávy nejpozději 
do 8:00 hodin daného dne. Plánovanou nepřítomnost doporučujeme oznámit alespoň jeden den 
předem. Zároveň má zákonný zástupce povinnost nahlásit předpokládanou dobu absence dítěte v 
DS. 



7. Seznam věcí do DS: pohodlné oblečení do třídy, dvoudílné pyžamo, dostatek náhradního oblečení 
(především spodní prádlo a ponožky),  převlečení na pobyt venku dle aktuálního počasí, pláštěnku, 
holínky, přezůvky (pevné - ne pantofle nebo crocs), balení plenek a vlhčených ubrousků (pokud dítě
stále potřebuje), případně krém proti opruzeninám nebo jinou kosmetiku, kterou dítě potřebuje. 
Věci musí být podepsány. Za ztrátu nebo poškození oblečení, hračky nebo cennosti přinesené z 
domova nenesou pečující osoby odpovědnost. Zapomenuté věci jsou shromažďovány v boxu v 
šatně. Děti si mohou vzít do třídy (na spaní) jednoho plyšáka přiměřené velikosti.

8. Do DS je přísně zakázáno vnášení zvířat, věcí, předmětů či látek, které by mohly ohrozit život či 
zdraví dětí, a to zejména dráždivých chemických látek, pyrotechniky, zbraní, sirek, zapalovačů, 
ostrých předmětů – jehel, špendlíků apod., ale také nevhodných hraček. Do prostor DS může dítě 
přinést pouze hračky, které odpovídají všem příslušným normám, zejména technickým a 
bezpečnostním. Dále děti u sebe nesmí mít bonbóny, žvýkačky, případně jiné laskominy.

9. Polední odpočinek dětí probíhá v prostoru odpočinkové místnosti, kde jsou k odpočinku rozloženy 
matrace. Okna jsou v době odpočinku zastíněna. Před odpočinkem je místnost důkladně vyvětrána 
a uklizena. Všechny děti odpočívají na lůžku během čtení pohádky a poslechu relaxační hudby. 
Pokud dítě neusne, bude mu nabídnuta jiná klidová aktivita.

10. Vedle pravidelné docházky dítěte do dětské skupiny umožňujeme také tzv. příležitostnou docházku 
(např. o školních prázdninách anebo nárazově nad rámec smlouvou uzavřené pravidelné docházky),
která se řídí pravidly pro příležitostnou péči podle zákona o dětské skupině a je zpoplatněna dle 
aktuálního ceníku, který je nedílnou součástí této smlouvy.

Organizace provozu 

1. Provozní doba: pondělí – pátek, 7:30 – 16:00. 
2. Ve dnech státních svátků je dětská skupina uzavřena.
3. O plánovaných uzavírkách jsou zákonní zástupci informováni nejméně 14 kalendářních dní předem.
4. Příchod dětí: děti se scházejí od 7:30 do 8.30 hod. Dítě je osobně předáno pečující osobě. 
5. Vyzvedávání dětí probíhá průběžně dle sjednaného rozsahu docházky, nejpozději do 16:00 hodin. 

Dítě může převzít pouze zákonný zástupce nebo osoba písemně pověřená zákonným zástupcem a 
zapsaná do evidenčního listu. Nedodržování provozní doby a opakované pozdní vyzvedávání dítěte 
může vést k ukončení docházky. 

6. Zákonní zástupci jsou povinni nahlásit změny skutečností rozhodných pro splnění podmínek vazby 
na trh práce, změny trvalého pobytu, tel. čísla, zdravotní pojišťovny dítěte, docházky, případné 
změny zdravotního stavu dítěte.

7. Docházka dítěte je evidována v souladu s platnými právními předpisy.
8. Pečující osoba DS zodpovídá za dítě od doby, kdy dítě převezme od zákonného zástupce nebo 

pověřené osoby, až do doby jeho předání zákonnému zástupci nebo pověřené osobě.
9. Informace o dětech jsou zákonným zástupcům sdělovány denně při vyzvedávání dítěte. V případě 

potřeby je možnost domluvit si individuální konzultaci s pečující osobou nebo vedoucí DS. O dění v 
DS jsou zákonní zástupci informování  především prostřednictvím nástěnky v šatně DS, případně e-
mailem či na facebookové stránce DS.

10. Program DS se řídí Plánem výchovy a péče, který je k dispozici na nástěnce DS. Plánování vychází z 
měsíčních témat, která jsou rozpracována do týdenních bloků. 

11. Pobyt venku probíhá každý den dopoledne (v teplejších měsících i odpoledne). V případě velmi 
nepříznivého počasí (silný déšť a vítr, teploty pod -5 °C,  či nad +35 °C) bude zvolen náhradní 
program v budově. Délka pobytu venku je přizpůsobena věku dětí a aktuálnímu počasí.

12. O skupinu s maximálním počtem 18 dětí pečují 3 kvalifikované pečující osoby. Péči o děti zajišťují 
pečující osoby splňující odbornou způsobilost dle zákona č. 247/2014 Sb., o poskytování služby péče
o dítě v dětské skupině. 

13. Úklid a nakládání s prádlem probíhá dle Sanitačního řádu dětské skupiny.



14. V prostorách dětské skupiny je zajišťován pravidelný každodenní úklid. Pravidelně jsou 
dezinfikovány zejména toalety, umyvadla, kliky a další často dotýkané plochy. Úklidové a 
dezinfekční prostředky jsou ukládány mimo dosah dětí.

15. Denní režim: 

7:30 – 8:30 příchod dětí, volná hra
8:30 – 9:00 svačina
9:00 – 11:30 řízené činnosti/pobyt venku
11:30 – 12:00 oběd
12:00 – 12:15 vyzvedávání dětí po obědě
12:00 – 14:00 odpočinek
14:00 – 14:30 svačina
14:30 – 16:00 volná hra, odchod dětí

Denní režim je orientační a může být přizpůsoben aktuálním potřebám dětí, počasí a organizaci programu.
 

Bezpečnost a zdraví dětí 

1. K zajištění bezpečnosti dětí při pobytu uvnitř dětské skupiny i mimo její prostory jsou pečující osoby
proškoleny v oblasti bezpečnosti práce (BOZP).

2. Po celou dobu pobytu dětí je zajištěn nepřetržitý dohled pečujících osob.
3. Prostory dětské skupiny jsou pravidelně kontrolovány z hlediska bezpečnosti.
4. Zákonní zástupci mají povinnost dávat do DS pouze zdravé dítě, v opačném případě jsou pečující 

osoby oprávněny dítě nepřijmout, a to zejména pokud dítě vykazuje známky akutního infekčního 
onemocnění (např. zvýšená teplota, silný kašel, rýma doprovázená dalšími příznaky akutního 
onemocnění, zvracení, průjem, vyrážka apod.)  nebo mělo-li střevní potíže předchozí den nebo noc. 

5. Pečující osoba má právo namátkově ověřit, zda dítě nemá projevy respiračního onemocnění, např. 
provést kontrolu měření tělesné teploty v odůvodněných případech při podezření na onemocnění 
bezdotykovým teploměrem. 

6. Při výskytu příznaků onemocnění u dítěte během dne v DS je pečující osoba povinna bezodkladně 
informovat zákonného zástupce dítěte a ten si dítě z DS vyzvedne v nejkratší možné době. Pro 
zajištění předcházení vzniku a šíření infekčního onemocnění mezi dětmi zajistí pečující osoby 
oddělení dítěte od kolektivu. 

7. Zákonný zástupce je povinen vedoucí dětské skupiny nahlásit infekční či parazitární onemocnění 
svého dítěte, aby se zamezilo dalšímu šíření. Na základě informace od zákonných zástupců má 
dětská skupina povinnost informovat ostatní zákonné zástupce o výskytu nemoci. Oznámení 
probíhá formou obecného písemného oznámení na viditelném místě (nástěnka DS). 

8. Pokud má dítě chronické onemocnění, které se projevuje svými příznaky jako akutní infekční 
onemocnění (např. alergie) je nutné doložit potvrzení od lékaře specialisty nebo od ošetřujícího 
praktického lékaře. Bez tohoto potvrzení bude dítě považováno za akutně nemocné a bude 
odesláno do domácího léčení. 

9. V případě úrazu dítěte je postupováno dle závažnosti. V lehčích případech je dítě ošetřeno pečující 
osobou. V závažnějších je mu poskytnuta první pomoc a volána RZS. O úrazu je veden zápis a 
zákonní zástupci jsou vždy informováni. V případě závažného úrazu ihned. 

10. Dětská skupina nemá povinnost dětem podávat jakékoliv léky a léčivé přípravky – jak volně 
prodejné, tak na lékařský předpis z medikace lékaře. V případě, že dítě v rámci neodkladné pomoci 
(v rámci první pomoci) potřebuje podat lék, který je medikován lékařem a musí jej pravidelně užívat
v určenou dobu, je nutné o to písemně požádat dětskou skupinu a doložit potřebnost. V případě 
kladného vyřízení žádosti je zákonný zástupce povinen se osobně dostavit k vedoucí dětské skupiny 
a o podávání léku sepsat na místě „Protokol o podávání léku“. S tímto protokolem jsou následně 



seznámeny všechny pečující osoby, který svůj souhlas/nesouhlas s podáním léku podepíší. Dětská 
skupina je i nadále povinna, i přes souhlas s podáváním léku, volat v život ohrožujících stavech 
záchrannou službu. 

11. Pokud dětská skupina žádost o podávání léku zamítne, je zákonný zástupce povinen zajistit podání 
léku sám. Léky se předávají přímo pečující osobě, která je řádně uchovává na bezpečném místě. V 
žádném případě nesmí mít žádné léky dítě u sebe – a to ani v šatně v osobních věcech. 

12. Pečující osoby jsou pravidelně školeny o pravidlech první pomoci při úrazech a život ohrožujících 
stavech. 

13. Případná újma vzniklá v souvislosti s poskytováním služby je řešena v souladu s platnými právními 
předpisy a podmínkami pojištění provozovatele.

14. Každý úraz nebo mimořádná událost vzniklá v prostorách dětské skupiny se neprodleně hlásí 
vedoucí dětské skupiny.

15. Odpady vznikající při provozu dětské skupiny jsou tříděny a pravidelně odstraňovány. Nakládání s 
odpady probíhá v souladu s platnými právními předpisy.

16. Prostory dětské skupiny jsou pravidelně větrány. Teplota v místnosti je udržována v rozmezí 20 – 22
stupňů Celsia.

17. Děti jsou vedeny k dodržování základních hygienických návyků.
18. Mytí rukou probíhá zejména před jídlem, po použití toalety a po pobytu venku.

Způsob stravování 

1. Stravování v dětské skupině je zajištěno prostřednictvím kuchyně MŠ Kozojídky, která dodává 
veškerou stravu, tedy ranní, odpolední svačinu a obědy. 

2. Dětem je po celý den zajištěn pitný režim.

3. Stravování dětí ve věku 1 – 3 roky a dětí 3 – 6 let je zajištěno dle platných výživových norem. 
Podmínky uchování stravy, způsob ohřevu a způsob a podmínky vydávání stravy se řídí Provozním 
řádem výdejny stravy. 

4. Specifické dietní požadavky nebo zdravotní omezení je nutné projednat s vedením dětské skupiny 
před nástupem dítěte. 

5. Děti jsou dle věku a možností zapojovány do přípravy a prostírání svého místa u stolu, k 
samostatnosti při stolování a jsou jim vštěpovány zásady slušného stolování. V případě, že se dítě 
nedokáže samo najíst nebo některou činnost nezvládne, tak mu pečující osoba pomůže. Vše je 
řízeno individuálními potřebami dětí. 
                                                                                                                                                                                   

Jídlo se donáší z kuchyně MŠ Kozojídky. Zaměstnanci DS zajišťují pitný režim pro děti a výdej stravy.

V případě nepřítomnosti dítěte lze stravu odhlásit. Celodenní stravu je možné odhlásit do 9:00 předchozího 
dne. 

V případě pozdě omluvené docházky, kdy již nelze stravu odhlásit, je možné si oběd vyzvednout v době od 
12:00 do 12:15 h. Vyzvedávající si na oběd donese vlastní nádoby. Pokud má dítě nahlášenou odpolední 
docházku, dostává automaticky i odpolední svačinu. Dopolední svačinu si z hygienických důvodů nelze 
vyzvednout. 

Výše denního stravného se řídí aktuálním ceníkem.

Pitný režim 
Dětem je celý den k dispozici voda, čaj, nebo ovocná šťáva. 



Úhrada nákladů za pobyt dítěte 

1. Ode dne v měsíci, kdy dítě zahájí docházku do DS, je zákonný zástupce povinen hradit pravidelně 
měsíční platbu dle sjednané docházky podle aktuálního ceníku. 

2. Platba za docházku v DS se platí vždy do 5. dne následujícího měsíce (do poznámky napsat jméno dítěte
a zadat variabilní symbol, který bude dítěti přidělen). 

3. V případě, že by dítě z jakéhokoliv důvodu ukončilo docházku do DS bez oznámení o ukončení docházky
během zaplaceného měsíce, se zaslaná platba za docházku nevrací.

4. Při nedodržení termínu splatnosti měsíčního příspěvku - prodlení více jak 30 dnů - je zřizovatel 
oprávněn ukončit docházku dítěte.  

Způsob ukončení docházky 

1. Ukončení docházky dítěte ze strany zákonných zástupců je možné na základě písemného sdělení 
zákonného zástupce o ukončení docházky doručeného do DS minimálně jeden měsíc před 
termínem tohoto ukončení, pokud se nedohodne s vedoucím pracovníkem jinak. Přijetí sdělení o 
ukončení docházky musí být potvrzeno vedoucí DS. 

2. Ukončení docházky dítěte ze strany zřizovatele je možné pokud: 

◦ zákonný zástupce nebo dítě závažným způsobem porušuje Vnitřní pravidla dětské skupiny. 

◦ ukončení docházky doporučí lékař nebo pedagogicko-psychologická poradna. 

◦ je zákonný zástupce déle než 30 dnů v prodlení s úhradou školného, stravného nebo jiných 
peněžitých povinností. 

◦ ani po opakované spolupráci se zákonnými zástupci nedošlo k úspěšnému zvládnutí 
adaptačního procesu a další docházka dítěte významně narušuje poskytování služby ostatním 
dětem. 

◦ dochází opakovaně k pozdnímu vyzvedávání dítěte. 

◦ opakovaně nejsou dodržovány zásady v případě nemocnosti dítěte. 

Práva a povinnosti zákonných zástupců dětí 

Péčí v dětské skupině zabezpečujeme uspokojování přirozených potřeb dítěte. Rozvoj jeho osobnosti 
probíhá ve spolupráci rodiny a dětské skupiny. 

Zákonní zástupci mají právo: 

◦ na diskrétnost a ochranu informací týkajících se jejich dítěte a poskytovaných dat o rodině;
◦ kontaktovat kdykoliv v rámci provozní doby vedoucí dětské skupiny; 
◦ konzultovat výchovné i jiné problémy svého dítěte s pečujícími osobami; 
◦ vyjadřovat se k podstatným rozhodnutím týkající se záležitostí výchovy dítěte; 
◦ přispívat svými nápady, připomínkami a náměty k obohacení výchovného programu dětské 

skupiny; 
◦ na informace, poradenskou pomoc. 



Povinnosti zákonných zástupců: 

◦ dodržovat vnitřní pravidla, předpisy a pokyny k ochraně zdraví a bezpečnosti, s nimiž byli 
seznámeni; 

◦ děti předávat i vyzvedávat osobně; popř. zástupci uvedení zákonnými zástupci v evidenčním 
listu; 

◦ při akutních stavech (horečce, zvracení, průjmu atd.) jsou zákonní zástupci povinni dostavit se 
pro své dítě neprodleně po telefonickém nebo jiném upozornění, pečující osoby se vždy musí 
dovolat na uvedené číslo v evidenčním listu; 

◦ informovat písemně o veškerých změnách (např. změna bydliště, telefonů, pojišťovny, 
zaměstnavatele atd.); 

◦ informovat pečující osoby o změně zdravotní způsobilosti dítěte; 
◦ přivádět děti zdravé, bez příznaku infekčních chorob (zvracení, silný kašel, rýma, průjem, 

vyrážka, zánět spojivek apod.); 
◦ řádně hradit poplatek za péči a stravné ve stanoveném termínu. 

Dítě má právo:

◦ aby mu byla v DS poskytována ochrana; 
◦ být respektováno jako jedinec ve společnosti (slušné zacházení, právo na přátele, na 

respektování jazyka, barvy pleti, rasy či sociální skupiny); 
◦ být chráněno před negativními vlivy, které mohou ohrožovat jeho zdraví, tělesný, citový, 

rozumový a mravní vývoj. 
◦ na respektování svých individuálních potřeb,
◦ na rovný přístup bez diskriminace,
◦ na bezpečné a podnětné prostředí,
◦ na ochranu soukromí.

Pečující osoby za žádných okolností nepoužívají nepřiměřených výchovných prostředků a nepoužívají 
metody dotýkající se důstojnosti a zdravého vývoje dítěte. Pečující osoby jsou proškoleny v oblasti BOZP a 
PO. V dětské skupině je nepřípustné jakékoli fyzické trestání, ponižování, zastrašování nebo jiné jednání 
narušující důstojnost dítěte.

Stížnosti a podněty

Zákonní zástupci mohou podávat podněty, připomínky a stížnosti vedoucí dětské skupiny osobně, písemně 
nebo elektronicky. Provozovatel zajistí jejich evidenci a vyřízení v přiměřené lhůtě.

Ochrana osobních údajů

Osobní údaje dětí a jejich zákonných zástupců jsou zpracovávány v souladu s Nařízením Evropského 
parlamentu a Rady (EU) 2016/679 (GDPR) a souvisejícími právními předpisy.
Osobní údaje jsou využívány výhradně pro účely poskytování služby péče o dítě v dětské skupině.
Pořizování a zveřejňování fotografií a audiovizuálních záznamů dětí se řídí udělenými souhlasy zákonných 
zástupců a pravidly ochrany osobních údajů.
Zaměstnanci provozovatele jsou povinni dodržovat mlčenlivost o osobních údajích a dbát na jejich ochranu.
Podrobné informace o zpracování osobních údajů jsou uvedeny v samostatném dokumentu „Informace o 
zpracování osobních údajů“, který je k dispozici zákonným zástupcům dítěte.



Závěrečná ustanovení

Tento provozní řád je závazný pro všechny zaměstnance dětské skupiny, děti a jejich zákonné zástupce.
Provozovatel si vyhrazuje právo na změny provozního řádu v souladu s platnými právními předpisy.
Provozní řád i Vnitřní pravidla jsou zveřejněna v prostorách dětské skupiny a na jejích webových stránkách.
Kontrolu dodržování provozního řádu provádí vedoucí dětské skupiny a provozovatel.
Zákonní zástupci dítěte potvrzují svým podpisem ve smlouvě o poskytování služby péče o dítě v dětské 
skupině, že byli s provozním řádem i Vnitřními pravidly seznámeni.
Provozní řád je vydán v souladu se zákonem č. 247/2014 Sb., o poskytování služby péče o dítě v dětské 
skupině, ve znění pozdějších předpisů.
Tento provozní řád nabývá účinnosti dne 1. září 2026.
Schváleno provozovatelem dne 

V Kozojídkách dne 15.7.2026        Mgr. Blanka Březinová, vedoucí DS 


