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PROVOZNIi RAD

HANNY skolka — détska skupina

Nazev organizace: Hanny Skolka

Zfizovatel: Hanny z.s., Na Hacalce 208, 251 01 Tehov
Statut organizace: zapsany spolek

IC: 06276474

Adresa provozu: Okruzni 671, 250 64 Bast
Mobil: +420 732 712 750, +420 603 385 345
E-mail: hannyzs@seznam.cz

Webové stranky: www.hanny-skolka.cz
Cislo u¢tu:115-5203300217/0100

Zahajeni provozu DS: 1. 3. 2018
Uginnost: od 1. 6. 2019
Vypracovala: reditelka Skolky Hana Zaalova

Provoz DS: Po— P& -7:15—17:30 hod., DS s celodennim provozem pro verejnost
Kapacita DS: max. 14 déti

Provozni fad vychazi z platnych pravnich predpist (zakon €. 247/2014 Sb., o poskytovani

sluzby péce o dité v détské skupiné). Tento provozni f¥ad upravuje organizacni a provozni
zaleZitosti, fizeni DS, partnerské vztahy a hlavné prava a povinnosti vSech
zainteresovanych osob — tzn. déti, rodica, zaméstnanct a spolupracujicich osob.

DS splfiuje a pIné respektuje pFirozenou vychovu ditéte v rodiné. PIné respektuje Umluvu o
pravech ditéte. PeCujici osoby dité chrani pred jakymkoliv télesnym ¢&i dusevnim nasilim.
Program péce o dité vychazi z demokratickych principd, opira se o hygienické normy péce o
dité predskolniho véku. Zabezpecuje zdravy fyzicky, psychicky a socialni rozvoj ditéte, jeho
spokojené prospivani v souladu s jeho pfirozenosti.
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1. PROVOZDS
1.1 Zapis, prijimani a evidence déti

Zapis déti probiha pribézné po cely rok dle volné kapacity DS. Pfednostné se pfijimaji déti
zaméstnanych nebo studujicich rodicli, také rodi¢l hledajicich si zaméstnani — evidovanych
na Ufadu préce, v pfipadé volného mista probiha pFijem déti bez jakékoliv podminky. Vék
déti je od 1,5 roku do véku nastupu ditéte do 1. tfidy zakladni Skoly. Rozhodnuti o pfijeti
ditéte do DS je plné v kompetenci reditelky DS.

Do DS mlzeme pfijmout pouze dité, které se podrobilo stanovenym pravidelnym ockovanim,
ma potvrzeni od lékare, Ze proti ndkaze je imunni nebo se nemulze ockovani podrobit pro
trvalou kontraindikaci.

Rodic je pfi pfijeti povinen vyplnit a odevzdat Smlouvu o poskytovani sluzby péce o dité v DS,
Pfihlasku, Skolné a podminky dochazky, Monitorovaci list, Potvrzeni o postaveni podporené
osoby na trhu prace. Rodic je povinen seznamit se s Provoznim fadem, se zplsobem Uhrady
platby za pobyt v DS a stravovani ditéte a pripadnymi nahradami nevycerpané dochazky.
MuUzZe si sjednat pribéh adaptace a konkrétni nastupni termin ditéte do DS. Rodic je povinen
nahlasit jakoukoliv zménu, kterd v dobé plsobeni ditéte v DS nastane.

Informace o détech, pfipadné rodicich, jsou disledné vyuZivany pouze a jen pro vnitini
potiebu DS, opravnéné organy statni spravy a samospravy a pro potiebu uplatnéni zakona
€.106/1999 sb. o svobodném pfistupu k informacim.

1.2 Platebni podminky poskytovani sluzby péce o dité

Rodic¢ se zavazuje uhrazovat za sjednané sluzby poskytovateli cenu stanovenou dle platného
ceniku zverejnéného na webovych strdnkach DS a dle délky pobytu ditéte v DS. Sjednand
cena se mlZe zménit v ndvaznosti na zmény Ceniku DS nebo zmény dochazky ditéte.

Cena za sjednané sluzby bude zastupcem ditéte hrazena mésicné do 30. dne predchazejiciho
mésice dochazky v hotovosti nebo na ucet poskytovatele ¢.0 115-5203300217/0100
Zastupce ditéte je povinen uhradit sjednanou cenu bez ohledu na to, zda dité vyuzZije
sjednanou pé¢i a sluiby nebo nikoli. Pokud je DS uzavfena vdobé statnich svatkd CR,
v obdobi Vanoc a dnl vyclenénych feditelkou DS ztechnickych ¢&i provoznich duvodd,
zastupce ditéte neni zprostén platby. Cena Skolného nebude ponizena. Zakonny zastupce je
v tomto pripadé povinen zaplatit Skolné v plné vysi.

Provozovatel poskytuje sluzbu péce o dité s ¢astecnou Uhradou nakladd od zastupcu ditéte.
1.3 Zahajeni a ukonceni dochazky ditéte do DS

Pfi zahajeni dochazky ditéte je mezi zakonnymi zastupci ditéte a zfizovatelem DS podepsana
Smlouva o poskytnuti sjednané péce, ktera upresnuje podminky a rozsah péce o dité. Dale
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zakonny zastupce vypIni a necha potvrdit |ékarem Prihlasku a Potvrzeni o postaveni
podporené osoby na trhu prace a Monitorovaci list.

Dochazka ditéte do DS muzZe byt ukoncena, a to i bez uvedeni dlvodu. Vypovédni doba je
jeden mésic a zacind bézet prvnim dnem nasledujiciho mésice po doruceni vypovédi druhé
strané. O ukonceni dochazky ze strany DS muzZe rozhodnout feditelka DS z nasledujicich
dlvodd - zavainé naruseni provozu DS, zdavodl doporuceni lékare, v dlsledku
opakovaného neuhrazeni Uplaty za stravovani nebo dochazku do DS. Pokud dité nedochazi
do DS bez udani divodu déle nez jeden mésic, mlzZe byt dochazka po predchozim pisemném
upozornéni ukoncena reditelkou DS.

1.4 Provoz DS a organizace dne

Provoz DS je od PO — Pa od 7.15 hod. do 17.30 hod. Provoz DS je celoro¢ni i v dobé velkych
$kolnich prazdnin. DS je uzavfena v dobé statnich svatkd CR, v obdobi Vénoc a dni
vyclenénych feditelkou DS z technickych &i provoznich divodu.

Vstup do budovy umozni pani peujici osoba po zazvonéni od 7.15 hod. do 9,00 hod. Cas
pfichodu ditéte do DS neni povinny, pouze doporucujeme upravit pfichod dle programu
daného dne. Rodice jsou povinni dovést dité do Satny, pfevléci ho a osobné ho predat
pecujici osobé. PFi nastupu do DS je uplatiovan individudiné pfizplisobeny adaptacni rezim.
Je vhodné upozornit pecujici osoby o aktualnich potfebach déti, v pfipadé pozadavku na
podani léku (pravidelné uzivajici) zajistit jeho peclivé oznaCeni se jménem ditéte,
davkovanim a zplUsobem aplikace, podepsany zdkonnym zastupcem. Ucitelky v DS
vykonavaji dohled nad ditétem od doby predani ditéte rodicem pecujici osobé do tridy az
do doby, kdy je pecujici osoba preda jeho zakonnému zastupci nebo jim povéfené osobé.

Déti z DS jsou vydany pouze zakonnym zastupclim ditéte na zakladé pisemného zmocnéni,
které rodic¢e vyplni pfi nastupu v Prihlasce ditéte, které mohou v prabéhu roku déti z DS
vyzvedavat. V pripadé potfeby vydame dité i nam cizi osobé, ale pouze na zakladé
pisemného zmocnéni od rodicli, které musi obsahovat — datum, jméno osoby, kterd dité
odvadi, ¢islo OP, ktery musi pfi prevzeti ditéte predlozit, jméno ditéte, podpis rodice. Je
vhodné, pokud rodi¢e budou pfi rannim prichodu informovat pecujici osobu o odpolednim
vyzvednuti ditéte jinou osobou nez rodici.

V ptripadé, Ze si rodice nebo jimi povéiené osoby dité do konce provozu DS nevyzvednou a
budou-li veskeré pokusy o telefonicky kontakt srodiCi ¢i pfibuznymi marné, bude
kontaktovana Policie CR. Ta zajisti prevzeti ditéte a postara se o dalsi pokus o predani
ditéte zakonnym zastupctim.

ReZim dne je prizpGsoben heterogenni skupiné déti ve véku od 1,5 let do 6 let (ev. 7 let),
podminkam DS, respektuje dobu ptichodu a odchodu déti, jejich vékové zvlastnosti, potreby,
biorytmus a naro€nost provadénych Ccinnosti. Pecujici osoby ho pruiné pfizpGsobuji
aktudlnim potirebam déti. V DS je dostatecné dbano na soukromi déti, pokud maji potfebu
uchylit se do klidného koutku a neucastnit se spole¢nych Cinnosti, je jim to umoznéno. Délka
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pobytu déti v DS by méla odpovidat poZzadavkiim spravné Zivotospravy a respektovani jejich
biorytma.

07.15-09.00 hod. — prichod do DS, spontanni hry a aktivity, fizené Cinnosti, snidané
09.00-09.30 hod. - hygiena, dopoledni ovocna svacina

09.30-10.30 hod. - hlavni dopoledni fizena Cinnost

10.30—-11.30 hod. — hygiena, pobyt déti venku

11.30—-12.30 hod. — hygiena, obéd, odchod déti s dopoledni dochazkou
12.30-15.00 hod. — hygiena, poledni spanek, odpocivani

15.00-15.30 hod. — hygiena, odpoledni svacina

15.30—-17.30 hod. — hlavni odpoledni fizena ¢innost, pobyt venku

Uvedeny denni reZim vychazi z potieb déti, miZe byt upraven dle vékového sloZeni déti
daného dne a zohlednuje vliv aktualniho pocasi a ro¢niho obdobi. S hygienou, oblékanim i
stravovanim napomahaji pecujici osoby dle potreb déti. Doba vyzvedavani déti po obédé je
optimalni od 12.15 hod. do 12.30 hod. Odpoledni vyzvedavani je optimalni po 16.00 hod.
nebo dle individualnich potteb rodic.

Spanek i odpocinek se fidi individudlnimi potfebami déti. Déti odpocivaji samostatné na
pripravenych lehatkach, déti se prevlékaji do pyZzama, odév si ukladaji do pripravenych boxu
a obuv nechdvaji u lehatka. Po obédé odpocivaji vSechny déti pfi poslechu ctené pohadky.
Déti spi na lGzkovych matracich opatfenych hygienickou podlozkou a prostéradlem. Kazdé
dité ma vlastni lGZkoviny, oznacené znackou. LGZkoviny zUstdvaji na postylkach, jelikoz mame
samostatnou loZnici. LUzkoviny déti, které nejsou pfitomny, jsou ulozeny oddélené v souladu
s hygienickymi predpisy.

1.5 Pravidla predskolniho vzdélavani, plan vychovy a péce

Poslanim DS je vSestranna péce o déti mladsiho predskolniho véku. Nasim cilem je v Uzké
spolupraci s rodinou zajistit kazdému ditéti prostredi s dostatkem podnétl k jeho aktivnimu
rozvoji a uceni. Snazime se smysluplné obohacovat denni program v pribéhu jeho
predskolniho vzdélavani a poskytovat ditéti odbornou péci. Jako hlavni Ukol vidime rozvoj
osobnosti ditéte, podporu jeho télesného rozvoje a zdravi, jeho osobni spokojenost a
pohodu. Napomahame mu v chapani okolniho svéta a motivujeme ho k dalSimu poznavani a
uceni. Dbame o jeho socializaci a pfibliZzujeme mu normy a hodnoty spolecnosti uznavané.

V DS vytvarime predpoklady pro dalsi vzdélavani tim, Ze za vSech okolnosti budeme
maximalné podporovat individudlni rozvojové moznosti déti a budeme se snazit, aby v dobég,
kdy bude dité opoustét DS, bylo pripraveno na vstup do statni materské Skolky nebo do
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zakladni skoly. Proto budujeme prostiedi pro dité vstficné, podnétné, zajimavé a obsahové
bohaté, vnémi se dité mlze citit bezpecné, jisté, radostné a spokojené, které mu zajisti
mozZnost projevovat se, bavit a zaméstndvat prirozenym détskym zpUsobem. Prihlizime
kindividualné rdznym potfebam a moZnostem jednotlivych déti. Prostfedi DS je
multikulturni a jsme pfipraveni pfijmout i déti s nizsi formou psychického i fyzického
znevyhodnéni.

Déti jsou ve vékové heterogenni skupiné. To umozZnuje vzajemnou spolupraci déti, kdy mensi
maji moznost ucit se od vétSich, starsi déti se naopak uci socidlnim dovednostem vUci
mensim détem. Ve chvilich, kdy déti pracuji v ¢innostech vzdélavacich, didaktickych ci
vychovnych, mame diky usporadani vnitfnich prostorld DS moZnost déti rozdélit a umoznit
klidovy prostor pro praci. ZvySena péce v didakticky cilenych cCinnostech je vénovana
pfedskolnim dé&tem. Cinnosti jsou pruzné upravovany dle momentdlné vzniklych nahodilych
situaci.

V DS je dodrzovan kazdodenni harmonogram, volna hra déti, fizené ¢innosti, osobni hygiena,
pravidelné stravovani, poledni odpocinek. Pfed odpocdinkem détem cteme nebo poustime
audio pohdadky. V DS neni televize ani pocitat. Hracky a pomucky jsou pravidelné
kontrolovany a obménovany.

Do tydenniho planu zafazujeme pravidelné pohybové aktivity, edukacni Cinnosti rozvijejici
estetické citéni a logopedii.

V DS podporujeme zdravy Zivotni styl. Dliraz klademe na pravidelny pohyb venku, otuZovani,
vyvazeni aktivniho zapojeni déti do Cinnosti i odpocinek.

DS se v ramci vychovného programu snazi détem pfibliZit i formu environmentalni vychovy.

Rizené €innosti — ¢innosti déti fizené pecujici osobou jsou v programu hlavné od 8.45 hod.
do 10.00 hod. a od 15.00 do 16.00 hodin. Didakticky cilené cinnosti (Cinnosti fizené
pedagogem) probihaji v pribéhu celého dne formou individualni ¢i skupinové prace
pecujicich osob s détmi, vychazeji z potfeb a zajm( déti.

Spontanni hra je zarazovana podle potreb déti v pribéhu celého dne. Probihd cely den a
prolina se s ¢innostmi fizenymi pecujicimi osobami ve vyvazeném pomeéru se zietelem na
individualni potreby déti. Je dbano na soukromi déti, pokud se nechtéji ucastnit spolecnych
¢innosti, je jim to umoznéno.

Plan vychovy a péce je zpracovan do programovych blokl dle jednotlivych mésict v roce.
V prabéhu roku jsou zarazeny specidlni aktivity souvisejici s mési¢nim tématem. V ramci

tydne jsou détem nabizeny pravidelné aktivity. Rozpracované tydennich plany vychazi
z vychovného programu DS a jsou zasilany rodicim emailem.

1.6 Zdravotni péce o déti, zajisténi bezpecnosti déti v DS

Provozni fad 6



V.

Evropska unie .

Evropsky socialni fond H a n ny

Operacni program Zamestnanost &kolka

Vzhledem k tomu, Ze DS poskytuje kolektivni péci o malé déti, je nasi povinnosti pfijimat
pouze déti zdravé. Proto vyZadujeme soucinnost rodicu, aby do DS nevodili dité nemocné
nebo nedolécené a tim neohrozili zdravi déti i obsluzného personalu. Pokud dojde k tomu,
Ze dité bude jevit znamky nemoci a je na rozhodnuti pfitomnych pecujicich osob, zda dité
do kolektivu prijme i nepftijme. Pokud rodi¢ nesouhlasi s rozhodnutim pecujici osoby,
musi pFinést potvrzeni od Iékare, Ze dité mlzZe do kolektivu jinych déti.

vrv

P¥i ptiznacich onemocnéni ditéte (teplota, zvraceni, zanét spojivek, boleni bfiska, kasel,
ryma) v dobé pobytu v DS budou rodice telefonicky informovani a vyzvani k vyzvednuti
ditéte a k zajisténi dalsi zdravotni péce o dité. O ditéti bude ucinén zapis do Knihy nemoci a
urazu a pfi vyzvednuti ditéte zakonnym zastupcem, budou informace o stavu ditéte
predany ustné zakonnému zastupci.

V pripadé onemocnéni ditéte doporucujeme podat zpravu do DS telefonicky nebo mailem
s uvedenim druhu nemoci a terminu predpokldadaného navratu. V pfripadé vyskytu
infekéniho onemocnéni u ditéte, rodi¢ neprodlené tuto skute¢nost oznami reditelce DS,
ktera neprodlené bude informovat ostatni rodice.

V ramci pravidelné zdravotni péce, otuzovani a podpory obranyschopnosti organismu déti,
také predchazeni respira¢nim onemocnénim, dbame o kazdodenni pohybové aktivity déti
(cviceni v herné i télocvicné, pobyt na cerstvém vzduchu za kazdého pocasi, vychazky)

Zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi déti v DS je v souladu s platnou legislativou tak, aby
minimalizovany kritické body nasledovné — kryty elektrickych zasuvek, herni vybaveni
s bezpecnostnimi prvky, pozarni ochrana, ndbytek i sanitarni zafizeni vhodné pro déti,
oddélena mistnost na pripravu jidla atd.

1.7 Vybaveni déti do DS

Obleceni do tridy — hraci kalhoty do pasu nebo tenké teplaky, zastérku na zapinani vpredu,
bavinéné tricko pres hlavu nejlépe s kratkym rukdavem, backory spevnou patou nebo
sandalky (ne pantofle). Doporucujeme do skfiftky umistit i nahradni spodni obleceni,
ponozky, pleny, puncochdce, tricka, mensi déti pleny v dostatecném mnozstvi a vihéené
ubrousky.

Obleceni na spani — lehké bavinéné pyzamko nebo noc¢ni koSilku. Jednou za tyden si rodice
berou pyZzamko na vyprani nebo dle potieby Castéji.

Obleceni na zahradu nebo na vychazky:

e léto: kratasy, tricko nebo tilko, Cepici s kSiltem a bryle proti sluni¢ku, sandaly a
opalovaci krém

e zima: kombinéza, dostatecné velké snéhule, rukavice na gumé, Cepici, Salu

e jaro a podzim: flisovou nebo Sustdkovou soupravu, tenisky, botasky, tenci Cepici,
Satek, plasténka a gumaky
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Obleceni a obuti na vychazky takové, aby nevadilo, Ze se usSpini nebo roztrhne.
Doporucujeme oblékat déti prfiméfené podle pocasi a teploty venku. S détmi chodime ven
za kazdého pocasi, kromé silného vétru, desté, mrazu, inverzniho pocasi nebo p¥ilis silného
slunecniho zareni.

Vsechny véci je nutné mit podepsané.
1.8 Pohybové aktivity déti, pobyt na zahradé, prochazky, otuzovani

Pohybové aktivity déti jsou provozovany v prostoru herny, télocvi¢ny, Skolni zahrady a
okolnich park(. Jednd se hlavné o zdravotné zamérené cvieni (vyrovndvaci, protahovaci,
uvolfiovaci, dechova, relaxacni) a pohybové hry, hudebné pohybové cinnosti, volné
pohybové aktivity, relaxacni cvieni, cviceni na spravné drzeni téla, cvi¢eni s nacinim i na
naradi.

Pobyt venku je minimalné 2 hodiny denné (dle pocasi), dopoledne 10.30 hod. — 11.30 hod.,
odpoledne od 16 do odchodu déti doma. V letnich mésicich se ¢innosti presouvaji co nejvice
ven na Skolni zahradu. Prfevazna ¢ast zahrady je zatravnéna. Venku probihaji volné hry i
fizena ¢innost s poznavacim cilem a pohybovou aktivitou. Déti jsou pod trvalym dohledem
pecujicich osob. V letnich mésicich dohlizi pecujici osoby na to, aby déti nosily pokryvky
hlavy. Pokozku déti chrani krémy s UV filtrem, vSe po dohodé s rodici.

Pobyt venku se neuskutecnuje pfi mrazu pod -10 C°, pfi silném vétru, desti a pfi inverzich.

Pobyt na zahradé. Déti maji k dispozici zahradu s piskovistém, hracimi prvky, trampolinou
atd. Zahrada slouzi k pracovnim i vychovnym Cinnostem déti. Déti si na zahradé hraji, pracuji,
svaCi a nékteré dalsi ¢innosti se pfendsi na zahradu ze tfidy (vytvarné Cinnosti, pracovni,
tvoreni z keramické hliny, dramatické, ekologické, pohybové ¢innosti atd.). Piskovisté je kryté
ochranou sitii. Vyména pisku je 1x za rok. Déti maji k dispozici hracky, pracovni naradi,
odrdazZedla a jiné hraci prvky, které rozviji hrubou a jemnou motoriku.

OtuZovani je zajiSténo nékolika zplsoby. Pravidelné vétrani tfidy, zejména pfi pohybovych
aktivitach. Vyuzivame pfiznivého pocasi k co nejdelSimu pobytu venku. Ve tfidé je nasténny
teplomér 1,5 m nad zemi, denni teplota se pohybuje mezi 20-22 C°, teplota povrchu podlahy
nesmi klesnout pod 19 C°, rozdil téchto teplot nesmi byt vice nez 3 C°. Pecujici osoby mohou
teplotu regulovat, také kontroluji vhodné obleceni déti v DS i venku.

1.9 Stravovani a pitny rezim

Déti se stravuji 4x denné. Snidané + dopoledni ovocna svacinka (09:00 hod), obéd (11:30
hod), odpoledni svacinka (15:00 hod), odpoledni zeleninova svacinka (17,15 hodin). Mezi
jednotlivymi jidly nesmi pfesahnout ¢asovy odstup 3 hodiny.

Obéd je dovazen v nerezovych gastronadobdach v termoobalu. Obédy dovazi firma ERTUS. Je
kazdy den mérena teplota jidla. Teploty nesmi klesnout pod 60st. Jinak je dohfivano
v mikrovinné troubé nebo ve varné vané. Svaciny jsou pripravovany z nakoupenych surovin.
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Sledujeme skadenci potravin. A potraviny jsou uchovavany v lednici — samostatné rozdéleny
(mlécné vyrobky, ovoce, zelenina, masné vyrobky — Sunka). VSe pouze balené v origindlnim
obalu. Ostatni suché potraviny jsou skladovany v urcené skfini v kuchynské lince. Opét
v originalnich obalech. Jidlo je pfipravovano v kuchyni, kterd spliiuje veskeré hygienické
pozadavky. Strava je plnohodnotna a vyvazena dle pfrislusnych predpisi a vyhovuje
hygienickym normam. Je zachovana vhodna skladba jidelnicku, jidlo je pestré, obsahuje
celozrnné vyrobky, mlécné vyrobky a dostatek ovoce a zeleniny.

Ndpoje (pitna voda, Caje bylinkové, Caje ovocné, mléko, kakao apod.) jsou pripravovany
v kuchynce v dostate¢ném mnozstvi, déti se mohou v pridbéhu dne kdykoli napit. Napoje
jsou uloZzeny v konvici. Déti pouzivaji hrnecky, nebo lahvicky, které maji oznaCeny svou
znackou. Tekutiny dopliuje pecujici osoba.

PFi stravovani vedeme déti k samostatnosti, malym détem pomaha pecujici osoba. Personal
je proskolen o hygienickych normach a poucen o manipulaci s potravinami. Kazda pecujici
osoba ma zdravotni prlikaz pracovnika v potravindfstvi. Na porcovani jidla se pouZivame
jednordazové rukavice a jednorazovou zdastéru.

Jidelnicek je vyvésen v Satné na nasténce, jeho soucasti je seznam potravinovych alergent.
1.10 Hygiena

Hygienické poZadavky na prostory a provoz détské skupiny upravuje zdkon ¢. 247/2014 Sh. a
vyhlaska ¢. 410/2005 Sb., o hygienickych poZadavcich a provoz détské skupiny nad 12 déti.

Déti jsou vedeny k dodrzovani zakladni hygieny, pravidelné si umyvaji ruce.

Kazdé dité ma své povleceni, které je minimalné 1x za 21 dni vyprano. PyZzama déti jsou
vlastni, ménény rodici nejméné 1x za tyden.

ZpUsob a cetnost uklidu, uklidové a dezinfekéni prostfedky a jejich pouzivani i pravidelna
vymeéna pradla, je rozepsana ve vnitinim radu skolky. Prani veskerého pradla zajistuje
ztizovatel DS.

Udrzba ¢istoty a bezpecnosti zahrady véetné sekani travy — nejméné 4x roéné, vymeéna pisku
v piskovisti — nejméné 1x ro¢né, dezinfekce piskovist nékolikrat za rok dle potfeby — vse

provadi zfizovatel.

Terapeutickd zvirata (canisterapeuticky pes) maji povoleni vstupu do herny déti pouze se
souhlasem rodic¢( zapsanych déti.

1.11 Pojisténi déti a majetku
HANNY z.s. je pojisténa u Ceské pojistovny. na pojisténi odpovédnosti podnikatele a

pravnickych osob se zohlednénim na c¢innost HANNY Skolka - détska skupina dle zakona ¢.
247/2014 Sb.
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1.12 Informace pro rodice/zakonné zastupce, jejich prava a povinnosti

Rodice/zakonni zastupci jsou o prlbéhu provozu v DS informovani témito zplsoby — osobni
komunikaci pfi pfichodu a odchodu déti z DS, pokyny k platbam, akcim DS, doprovodnym
volnocasovym aktivitam i zméndach v DS ¢i jejim provozu jsou sdélovany rodi¢lim pravidelnou
mailovou korespondenci. V $atné déti jsou umistény informativni nasténky se zprdvami o
programu DS, jidelnickem, pfipravovanymi akcemi, seznamem potiebnych véci do DS. Je zde
vyvéen i Provozni Fad a Skolni Fad k volnému nahlédnuti.

Pravidelné aktualizujeme webové stranky nasi DS, www.hanny-skolka.cz Informace
organizacni, program DS, fotogalerie, provozni fad.

Pecujici osoby jsou odborné zplsobilé a jsou pouceny a pfipraveny Vam sdélit informace i
postfehy o vasich détech a pro déti pfipravuji co nejvlidnéjsi prostiedi k jejich rozvoiji,
vychové, zdravi a osobni pohodé.

Nejméné 2x za rok je pro rodie a rodinné pfrislusniky pripraven program, kde nejen déti
predvedou, co vSechno se v DS naudily, ale rodi¢e dostanou moZnost nahlédnout do vSech
prostord DS, seznamit a pohovofit s pracovnim kolektivem i vedenim DS a obohatit svymi
naméty dalsi chod DS.

Rodice/zakonni zastupci maji pravo:

° na diskrétnost a ochranu informaci, tykajicich se jejich osobniho a rodinného Zivota

° po domluveé s pecujici osobou navstivit tfidu a pohrat si se svym ditétem

o konzultovat vychovné i jiné problémy svého ditéte s pecujici osobou nebo feditelkou
DS

° sjednat si hovorové hodiny v naléhavych pripadech s pecujici osobou nebo reditelkou
DS pfimo ve tfidé

° prispivat svymi napady a naméty do chodu DS, byt informovéani o chodu DS
. pozadat o individualni dpravu pravidel stanovenych v Provoznim fadu DS

o pfipominkovat jidelnicek

° Ucastnit se akci poradanych DS

Rodice/zakonni zastupci maji povinnost:

° respektovat Provozni Fad DS, Skolni fad a dalsi dokumenty DS
. informovat se o déni v DS Ctenim ndasténky u vchodu do tfidy
° predavat dité pecujici osobé pfimo do tfidy, informovat a spolupracovat s pecujici

osobou tak, aby byla zajisténa péce o dité v soucinnosti s rodinou

° vodit do DS dité pouze zdravé a respektovat rozhodnuti pecujici osoby, Zze do DS
nepfijme dité se znamkami nemoci

° neprodlené ohlasit informaci o tom, Ze se v rodiné vyskytla infekéni choroba

° oznamit vSechny zmény uvedené ve Smlouvé o poskytnuti sjednané pécl, Prihlasce
ditéte ¢i Potvrzeni o postaveni podporované osoby na trhu prace
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. vhodnym oblec¢enim a obutim umoznit détem volny a bezpecny pohyb ve tfidé a venku

° upozornit ucitelku na vSe, co se tykda momentdlniho fyzického i psychického stavu
ditéte (Spatna noc, nevolnost, hadky, umrti v rodiné, rozvod atd.)

° omluvit v€as nepfitomnost ditéte

o uhradit vcas Skolné a obédy dle pokynu

° privadét a vyzveddvat vcas své dité

° chranit majetek DS, ucit déti zachazet s majetkem DS zodpovédné, nebyt |hostejny
k projevim vandalismu

1.13 Prava a povinnosti ditéte, ochrana pred patologickymi jevy

DS splfiuje a pIné respektuje pFirozenou vychovu ditéte v rodiné. PIné respektuje Umluvu o
pravech ditéte. Pecujici osoby dité chrani pred jakymkoliv télesnym ¢i duSevnim nasilim.
Program péce o dité vychazi z demokratickych principl. Zabezpecuje zdravy fyzicky,
psychicky a socidlni rozvoj ditéte, jeho spokojené prospivani v souladu s jeho pfirozenosti.

Dité ma pravo:

° aby mu byla spole¢nosti poskytovana ochrana, tzn. potieba jidla, obleceni, mista
k Zivotu, lékarské pomoci, ochrany pred lidmi a situacemi, které by je mohli fyzicky
nebo psychicky zranit

° byt respektovano jako jedinec ve spolecnosti, tzn. slusné zachazeni, i kdyZ nema
pravdu, pravo na pratelstvi, na respektovani jazyka, barvy pleti, rasy ¢i socialni skupiny
. na emocné kladené prostiedi a projevovani lasky, tzn. pravo Zit s kazdym se svych

rodic¢l, pokud by mu to neuskodilo, pravo mit nékoho, kdo se ho zastane, pravo byt
s lidmi, ktefi ho maji radi, pravo na pozornost a vedeni ze strany dospélych, pravo
dostavat i projevovat lasku

. byt respektovano jako jedinec s moznosti rozvoje, ktery si chce potvrzovat svoji
identitu, tzn. prdvo vyrust ve zdravého télesné i dusevné, pravo byt veden k tomu, aby
respektoval ostatni lidi bez ohledu na rasu, ndboZenstvi apod., pravo rozvijet vSechny
své schopnosti a naddni, pravo hrat si, pravo na soukromi, na ndzor

° byt respektovan jako individualita, ktera si tvofi svlj vlastni Zivot, pravo na chovani
pfimérfené jeho véku, pravo byt pfipravovano na svobodu, pravo spolupodilet se
na vytvareni pravidel ve spolecenstvi svych vrstevnik(

° kdykoli se napit, jist pouze tolik, kolik chce, kdykoli jit na WC

o byt vidy vyslechnut, dostat pomoc dospélého, kdyz ji potfebuje

° zvolit si hracku, hru, ¢innost nebo aktivitu dle svého prani a potreby

° na respektovani svého osobniho tempa

Dité ma povinnost:

. chovat se podle pravidel, ktera si kolektiv tfidy stanovuje na zacatku Skolniho roku
. po dokonceni hry uklidit hracku nebo pouZité pfedméty zpét na své misto
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o ucit se upevniovat spolecenské ndvyky — podékovat, pozadat o pomoc, pozdravit,
nepouZzivat vulgarni vyrazy, neposmivat se, neubliZzovat, ...

° nenicit praci ostatnich, chovat se k ostatnim détem pratelsky
° dodrzovat bezpecnostni pravidla ve Skolce s ohledem na svoje zdravi a zdravi ostatnich
déti

DaleZitym prvkem ochrany a prevence je vychovné vzdélavaci plsobeni na déti predskolniho
véku zamérené na zdravy zpUsob Zivota vytvorenim priznivého socialniho klimatu mezi détmi
navzajem, mezi détmi a dospélymi, mezi pracovniky a zakonnymi zastupci. Déti jsou
nenasilnou formou a pfimérené kjejich véku a schopnostem vedeny k pochopeni a
porozumeéni dané problematiky (nebezpeci drogové zavislosti, alkoholismu, kouteni, virtudlni
zavislosti, patologickému hracstvi, vandalismu, kriminality a jinych forem nasilného chovani).

DS je povinna ozndmit organu socialné pravni ochrany déti skute¢nosti nasvédcujici o tyrani

nebo zanedbdvani péce — rodinné vychovy ditéte.

2. VNITRNi RAD PRO ZAMESTNANCE

2.1 Struktura DS, systém rizeni DS, rozdéleni kompetenci
Zrizovatelem HANNY skolky je zapsany spolek HANNY z.s., Na Hacalce 208, 251 01 Tehov.

Reditelka DS:

. rozhoduje o vzniku, zméné a ukonceni pracovniho poméru pracovnik(
° rozhoduje o pfijimani déti do DS
° rozhoduje o vysi uhrady Skolného, o jeho prominuti nebo snizeni

o stanovi odpovédnost jednotlivych pracovnikl, urcuje svého zdstupce - ten zastupuje
reditelku v DS v dobé jeji nepfitomnosti, stanovi a vypracuje pracovni naplné a
pracovni dobu pro vSechny zaméstnance

° fidi a kontroluje ¢innost DS a odpovida za hospodarské i vychovné vysledky DS

° vytvari a usmérnuje koncepci DS, vychovné prace, stanovuje cile a smér DS

o umoZiuje vzdélavani viem pracovnikdm DS a pecuje o jejich odborny rist

° zabezpecuje dobré pracovni podminky vsem pracovnikim DS a stard se o dobré
materialné-technické zabezpeceni vychovnych Cinnosti

° ve spolupraci se zaméstnanci DS zajistuje mensi nutné opravy, s pronajimatelem
ostatni

° spolupracuje se zakonnymi zastupci déti, s odbornou verejnosti

° spolupracuje se zfizovatelem, se zastupciobce Bast, KHS, Hasi¢i a dalSimi
spolupracujicimi organizacemi

° ma oznamovaci povinnost

Pecujici osoby DS:
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° dodrzuji legislativu tykajici se predskolniho vzdélavani vrozsahu Détské skupiny,
Provozni fad Skolky, vnitfni fad a vSechny interni smérnice a ustanoveni — BOZP, PO
atd.

° v DS zodpovidaji za Uroven vychovné prace

° jejich prace vychazi z pracovni naplné, Zakoniku prace, zavéra porad, nafizeni reditelky
DS

° od prevzeti ditéte od zakonného zdstupce nebo jim povérfené osoby aZz do doby
predani jiné odpovédné osobé — pecujici osobé, zdkonnému zastupci nebo jim
povérené osobé, jsou za ochranu a bezpecnost ditéte osobné odpovédny

. musi dodrZovat sanitani a hygienicky plan DS, pravidla pfi manipulaci s potravinami

Tok informaci a zpUsob fizeni DS:
Statutarni organ spolku — reditelka DS — pecCujici osoby v DS

2.2 Péce o zdravi a bezpecnost déti, BOZP a PO, zakladni pravidla prvni
pomoci

Péce o zdravi a bezpecnost déti

Dohled nad bezpecnosti déti po celou dobu jejich pobytu v DS vykonavaiji pecujici osoby, a to
od doby prevzeti ditéte od zakonného zastupce nebo jim povérené osoby az do doby predani
ditéte jiné odpovédné osobé — pecujici osobé, zdkonnému zastupci nebo jim povérené
osobé. K zajisténi bezpecnosti déti pfi béZném pobytu mimo Uzemi DS ¢i zahrady mize jedna
pecujici osoba pecovat maximalné o 6 déti. Pfi specifickych Cinnostech — sportovnich, pfi
pobytu déti v prostoru naro¢ném na bezpecnost pecuje o déti dalsi osoba, ktera je zplsobild
pravnim ukonlm a kterd je v pracovnim vztahu k DS.

Vzhledem k ochrané zdravi ostatnich déti mize pecujici osoba, pokud ma pfi pfebirani ditéte
od zdkonného zastupce nebo jim povérené osoby podezreni, ze dité neni zdravé, pozadat
zdkonného zastupce o dolozZeni zdravotni zpUsobilosti ditéte k pobytu v DS. Pecujici osoby
maji pravo, v zajmu zachovani zdravi ostatnich déti, déti s nachlazenim ¢i jinym infekénim
onemocnénim do DS nepfijmout. Pfi nastupu ditéte do DS predlozZi zakonny zastupce ditéte
pisemné potvrzeni od oSetfujictho |ékare, Ze dité je naockované, zdravé a muze byt
v kolektivu ostatnich déti. Pfi nastupu ditéte po jakékoliv bézné nemoci rodiCe svym
podpisem stvrzuji, Ze dité privadéji do kolektivu zdravé.

PFi pobytu déti ve Skolce dodrzuji pecujici osoby pravidla a zasady bezpecnosti a ochrany pfi
praci, které pro tuto oblast stanovi platnd legislativa. Zejména pfi dale uvedenych
specifickych Cinnostech, které vyzaduji dohled na bezpecnosti déti, dodrzuji pecujici osoby
nasledujici zasady:

a) presuny déti mimo tzemi DS po pozemnich komunikacich

- déti se presunuji ve skuping, a to nejvyse ve dvojstupech
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skupina k presunu vyuziva predevsim chodnik( a pravé krajnice vozovky

vozovku prechdzi skupina na vyznacenych prechodech pro chodce, prechazeni
vozovky jinde je povoleno pouze dovoluje-li to dopravni provoz a pecujici osoba
je presvédcéena o bezpecnosti prechodu

déti jsou vZdy vybaveny reflexnimi vestami

b) pobyt détiv pfirodé

vyuZivaji se pouze zndma bezpecna mista

pecujici osoby pred pobytem déti odstrani vSechny nebezpecné véci a prekazky
(sklo, plechovky, plechy, ostré velké kameny apod.)

pfi hrach a pohybovych aktivitach pecujici osoby dbaji, aby déti neopustily
vymezené prostranstvi, dbaji na bezpecnost hernich prvkd, jsou napomocny
détem v jejich Cinnostech

c)  sportovni ¢innosti a pohybové aktivity

pred cvicenim déti a dalSimi pohybovymi aktivitami, které probihaji v herné nebo
v télocvicné nebo ve venkovnich prostorach, kontroluji pecujici osoby, zda
prostory jsou ktémto aktivitdm dostatecné pripraveny, odstranuji vsechny
prekdazky, které by mohli vést ke zranéni ditéte a pfi pouZiti télocvicného nacini a
naradi kontroluji jeho funkénost a bezpecnost

pecujici osoby dale dbaji, aby cviceni a pohybové aktivity byly pfimérené véku
déti a podle toho prizplsobuji intenzitu a obtiznost aktivit individudlnim
schopnostem jednotlivych déti

d) pracovni a vytvarné cinnosti

pfi aktivitach rozvijejicich zru¢nost a vytvarné dovednosti déti, kde je nezbytné
pouZzit nastroje, které by mohly déti zranit — nlzky, noZe, kladivka a podobné,
posuzuji vhodnost pouZiti ndstroje vytvarné aktivity pro jednotlivé déti

Zakladni pravidla poskytnuti prvni pomoci

Prvni pomoc je poskytnuti Ié¢ebné péce pred pfijezdem zdravotni pomoci odborné, pred
prijezdem sanitky s |ékafem. Cilem je zachranit ¢lovéku Zivot. Je duleZité predevsim udriet
dychani, udrZet volné dychaci cesty a udrzet Cinnost srdce. K zdkladnim pravidlim poskytnuti
prvni pomoci je zachovani klidu, abychom mohli pomoci postizenému — ditéti, kolegovi.
Poskytnuti prvni pomoci je véci moralky a zaroven je to povinnost vyplyvajici ze zakona.

Kdy volat 155

Vzdy, dojde-li k ndhle poruse zdravi, Urazu nebo nehodé s vétsimi nasledky.

Nejcastéji jde o tyto stavy:
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o neobvykla bolest na prsou

° potize s dechem
o dusnost

° porucha védomi
o bezvédomi

° vaznéjsi uraz

. otrava léky ¢i chemikaliemi

V ptipadé, Ze se jednd o dlouhodobé trvajici poruchu zdravi bez neobvyklého zhorseni,
volejte dle potreby lékafskou sluzbu prvni pomoci.

Jak volat 155

Cislo linky 155 je vidy bez jakékoliv predvolby. Volani je vidy zdarma. Pozor pfi volani
z mobilniho telefonu: vidy zdlraznéte, kde se presné nachazite — véetné mésta, z néhoz
volate.

Obvykla sada otazek ustredny:

o co presné se stalo — tato informace je nutna k posouzeni, jakou pomoc vyslat

° presné misto hlasené udalosti

° informace o postizeném: pohlavi, pfiblizny vék, pocet postizenych

. informace o volajicim: Cislo telefonu, z néhoz volate pro pripadny zpétny dotaz pfi
obtizném hledani mista i jinych problémech, popfipadé i jméno volajiciho

2.2.1 Sok

Jednd se o Zivot ohroZujici stav, a proto je tieba i zde co nejrychleji zasdhnout. Sok je
pfirozenou ochrannou reakci organismu na nepfimérenou zatéz. NejCastéji je to Uraz.
Postupné selhava krevni obéh, klesa krevni tlak a je nedostatek kysliku ve tkanich. Krev
rozvadi kyslik. Pokud je krve nedostatek, je nedostatek i kysliku. A protoze kyslik je
nepostradatelnou Zivinou pro tkané, tak dochazi k jejich poskozeni az smrti.
Priznaky: zrychlena tepova frekvence (vice nez 100 tep( za minutu), zrychlené dychani
(normalni frekvence je okolo 14-17 dechi/min), zpocena chladna pokozka a bledost.

Prvni pomoc, pravidlo 5T:

e TEPLO —snaha o udrzeni optimalniho tepelného komfortu

e TEKUTINY — nikdy nepodavame, pouze otirdme rty a oblicej (vyjimkou je prehrati
organismu a popaleniny I. stupné)

e TICHO — zabezpeceni relativniho klidu, uklidriovani pacienta

e TISENI BOLESTI — spravné osetieni poranéni, léky proti bolesti nikdy nepodavame

e TRANSPORT - co nejrychleji volat RZP — linka 155

2.2.2 Bezvédomi
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Bezvédomi je projevem poruchy cinnosti centrdlni nervové soustavy a bezprostiredné
ohrozuje Zivot ¢lovéka, predevsim udusenim.

Piiznaky:

- Clovék lezi zhroucen na podloZzce, ma zcela povolené svalové napéti, tedy i zavés
jazyka, ktery vlastni vahou zapada k zadni sténé hltanu, uzavird tak pfistup vzduchu do
dychacich cest a dochazi k duseni

- nereaguje na vnéjsi podnéty slovni ani mirné bolestivé

Priciny bezvédomi:

- selhani dychani (tonuti, duseni, otok dychacich cest)

- selhani obéhu (nemoci cév, srdce, plicni embolie, ztrata krve)
- selhani centralniho nervového systému

- ustknuti jedovatymi ZivocCichy

Prvni pomoc:

- pokus o navazani kontaktu — zjiSténi stavu védomi (osloveni, zatfeseni)
- Setrné otoceni na zada kontrola Ustni dutiny (popf. jeji vycisténi)
- uvolnéni dychacich cest zaklonem hlavy nebo trojitym manévrem

1 - predsunutidolni Celisti
2 — otevreni Ust
3 - mirny zaklon hlavy

- kontrola dechu (poslechem, pohledem, pohmatem)

- kontrola tepu

- vysetfeni druhotnych poranéni

- uloZzeni do stabilizované polohy, ktera zabezpecuje stile volné dychaci cesty a
zabranuje vdechnuti Zaludecniho obsahu

2.2.3 Resuscitace

Kardiopulmonalni resuscitace (umélé dychani a masaz hrudniku) je soubor vykonu
zajistujicich obnoveni dodavky okyslicené krve do tkani pfi zastavé dychani a krevniho
obéhu. Je treba ji zahdjit co nejdrive od zjisténi zastavy (mozek vydrzi bez pristupu kysliku a
rizika nevratného poskozeni maximalné 3—4 minuty!!).

Zakladni kroky resuscitace:

(A)  uvolnéni prichodnosti dychacich cest,

(B) zajisténi dychani (umélé dychani),

(C) zajisténi krevniho obéhu (masaz hrudniku)

Postup uvolnéni dychacich cest:
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- vyzvéte postizeného ke kasli

- pokud kasel nepomohl, pak postizeného predklornte, nebo vleZze otoCte na bok a
provedte az 5 uder( hranou dlané mezi lopatky a pak zkontrolujte Ustni dutinu, zda
nedoslo k uvolnéni télesa

- pokud upadne do bezvédomi zahajte resuscitaci (umélé dychani i srdecni masaz ) a
privolejte odbornou lékaiskou pomoc

Postup pfi umélém dychani:

- privolejte odbornou lékarskou pomoc

- uloZte postizeného na zada na pevnou podlozku

- vyCistéte dutinu Ustni (kapesnikem, prsty), vyjméte zubni protézu, pripadné uvolnéte
dychaci cesty

- Setrné zaklorte postizenému hlavu (trojity manévr), tim se uvolni kofen jazyka a uvolni
dychaci cesty (zaklon hlavy provadéjte Setrné s ohledem na poranéni patere a michy)

- pokud postizeny dosud nezacal sam dychat, stisknéte mu nosni dirky mezi palec a
ukazovdk a provedte v kratkych intervalech az 5 umélych vdechl (je potfeba
dosahnout alespon 2 ucinné vdechy), po kazdém vdechu uvolnéte stisk nosu, aby doslo
k vydechu

Postup srde¢ni masaze:

- zajistéte privolani odborné lékarské pomoci

- postizeného poloZzte na zada na pevnou podlozku

- vyhmatejte spojnici zebernich obloukl (konec hrudni kosti); 2 prsty (smérem k hlavé
od konce hrudni kosti)

- na hrudni kost pfiloZzte hranu své dlané; druhou dlan polozte na hrbet pfilozené ruky
(prsty méjte napnuté, nemély by se dotykat hrudniku)

- obé ruce drzte napnuté v loktech

- stlacujte hrudnik postizeného hmotnosti horni poloviny svého téla; hrudnik
promackavejte o 1/3 vysky hrudniku (je treba zvazit télesnou konstituci postizeného a
promackavat podle toho) a frekvenci 100 stlaceni za minutu

Masaz vidy provazi umélé dychani; vdechujte 2 vdechy a masaz vidy na tuto dobu preruste.

Postup kardiopulmonalni resuscitace:

- zahajte umélé dychani

- pokracujte srde¢ni masazi

- u dospélych a vétsich déti pokracujte déle v poméru 2 vdechy a 15 stlaceni

- u ozivovani déti od 1-8 let a kojencti do 1 roku je 1 vdech na 5 stlac¢eni hrudniku

2.2.4 Krvaceni
Krvaceni je chorobny stav, pfi kterém krev unikd z cév v dlsledku poruseni cévni stény.

Nasledky krvaceni jsou pfimo umeérné rozsahu krvaceni, tedy mnoizstvi krve, které opusti
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krevni obéh, a rychlosti, jakou krev z obéhu unika. Celkové mnozstvi obihajici krve je asi 5
litrG. Pri ztraté vétsi, neZ je polovina tohoto mnozstvi, v kratSim casovém intervalu, maze
dojit ke smrti.

Lidské télo je schopno vyrovnat se s krevni ztratou asi 10 %, tedy asi 0,5 az 0,6 |. Pti nahlé
ztraté 1/3 krve dochazi k rozvoji Soku. Protétim velké tepny (paini, stehenni, kréni) lze
vykrvacet za 60 aZz 90 sekund.

Obecny postup pfi zastaveé krvaceni:

Provedeme tlak na cévu pfimo (stiskneme cévu prsty v rané; ruce si chranime gumovymi
rukavicemi, nebo Cistym igelitovym sackem; prilozime tlakovy obvaz) nebo nepfimo vyuzitim
tlakovych bod( nebo zaskrcovadla.

2.2.5 Zlomeniny

Zlomenina je zlomena nebo praskla kost. VSechny zlomeniny vyZzaduji peclivé zachazeni,
abychom nevhodnym pohybem nezpUsobili dalsi poranéni okolnich krevnich cév a organ.
RozliSujeme dva zdkladni druhy zlomenin: zaviené a oteviené.

Priznaky:

- deformace koncetiny, zména tvaru, nepfirozend pohyblivost, bolestivost, otok, krevni
vyron

Prvni pomoc:

- zakladnim pravidlem je dokonald fixace = znehybnéni zlomené kosti — zamezime tak
dalsim komplikacim (krvaceni) a vyrazné omezime bolestivost

- nutno znehybnit kloub vidy NAD a POD zlomeninou

- pfi oSetfovani oteviené zlomeniny je tfeba dbat na sterilitu — prikladame proto vzdy na
ranu sterilni kryci obvaz

- oSetfovat mlzeme i improvizované — svazanim dolnich koncetin k sobé, fixace
prikryvkou, pfilozenim obalené hllky nebo vétve, pomoci odévu apod.

Pozor! PFi zlomeniné kosti nikdy neprovadéjte zadné napravy!
2.2.6 Otravy

Otrava alkoholem

V prvni fazi ma alkohol povzbuzujici uc¢inky. Pozdéji ale tlumi centrdlni nervovy sytém,
zplUsobuje zmény nalady, zhorsSuje orientaci, oslabuje soustfedéni, zhorsuje koordinaci
pohybl. MlzZe zpUsobit i bezvédomi. DilezZité je udrZet prlichodnost dychacich cest. Osobu v
bezvédomi uloZime do stabilizované polohy, aby pfipadné zvratky mohly volné vytékat.
Dbame na zajisténi dostatecného tepla. U osoby pri védomi se mUZeme pokusit vyvolat
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zvraceni a vyloucit tak alkohol z téla. Zvraceni nejlépe vyvolame podrazdénim horniho patra
prstem. PouZijeme prst postizeného, nikoli svij vlastni.

Otrava saponaty

Pti pozieni saponatu nevyvoladvame zvraceni, abychom nezpusobili vznik pény (postiZzeny by
ji mohl vdechnout), ani nefedime vodou. Saponaty nejlépe zredukujeme mastnotou, proto
dédme postizenému vypit co nejvice oleje.

Otrava léky a drogami

Je-li postizeny po poiZiti 1ékl pri védomi, poddme mu vypit osolenou vodu a vyvolame
zvraceni (mechanickym drazdénim korene jazyka); ddle mu podame nékolik rozdrcenych a ve
vodé rozpusténych tablet ZivocisSného uhli (nikdy nepodavejte mléko, ¢ernou kavu, alkohol);
ulozime postizeného do stabilizované polohy; privolame odbornou l|ékarskou pomoc;
sledujeme dech a tep a v pfipadé selhavani zahajime resuscitaci; do prijezdu odborné
lékarské pomoci se snazime zjistit, co postizeny pozil a pfipadné zajistime obal od pozitych
|ékll a ¢asti exkrement(.

2.2.7 Stabilizovana poloha

Stabilizovana poloha udrzuje volné dychaci cesty a brani vdechnuti krve nebo Zaludecniho
obsahu pfi zvraceni.

PFi ukladani postizeného do této polohy postupujete takto:

Postizeny lezi na zadech — pfistup k boku postizeného

Nohu, ktera je k tobé bliz, ohni tak, aby koleno bylo v ostrém uhlu

Preloz ruku, kterd je od tebe dale pres Zaludek postizeného

Ruku, ktera je k tobé blize, zasun pod jeho zadek

Uchop ruku, kterd lezi pres Zaludek, a pfeval postizeného na bok pocinej si co
nejSetrnéji — uprav polohu postizeného tak, aby mél hlavu v zaklonu a Usta co
nejnize

6. Hlava je podepfena vlastni rukou postizeného a brani otoCeni na oblicej

7. Druha ruka je za télem a brani pretoceni na zada

8. Prikryj postizeného plastém nebo dekou, aby neprochladl

ukhwnN e

Pfi podezieni na poranéni kréni patefe ho ponechej lezet na zadech a udrzuj predsunutou
dolni celist, aby dychaci cesty byly volné, dokud nepfijede |ékarska pomoc, sleduj
postizeného (jeho tep i dech).

2.3 Vyrobni diagram na dovoz teplych pokrmu a pfipravu svacin
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2.3.1 Nakup potravin

Potraviny podléhajici zkaze (peCivo apod.) kupujeme denné cerstvé, ostatni chlazené
potraviny (maslo, syr apod.) jsou nakoupeny a uskladnény dle predpisu, musi byt
konzumovany do uplynuti data spotfeby uvedeného na obalu potraviny. Pfi nakupu potravin
kontroluje ucitelka kvalitu vizualné a kontroluje datum spotfeby uvedené na obalu dané
potraviny.

Zakoupené potraviny skladujeme vyhradné dle navodu na obalu dané potraviny, dle
doporuceni vyrobce. Chlazené potraviny se skladuji vyhradné v chladnicce, ktera je opatfena
teplomérem. Potraviny se do lednice ukladaji bezprostfedné po nakupu.

Od kupovanych potravin jsou doklady o zaplaceni ukladany na dohodnutém misté.

2.3.2 Dovoz teplych pokrmu

Dovoz jidla je zajisSténo specializovanou firmou ERTUS-Skolni jidelny, spol. s r.o. s platnou
certifikaci, jidla vyhovuji vSem hygienickym normam. Jidlo se dovazi ¢erstvé v nerezovych
gastronadobdch v termoobalu. Ihned po predani jidel dovozcem, je jidlo ponechano

v termoobalu, pro zachovani teploty. Pfed podanim je jidlo vyndano z termoobalu, ktery
zUstava pred kuchyrikou. Do kuchyriky je jidlo pfeneseno pouze v nerezovych uzavienych
gastronadobach. Jidlo je okamzité zméreno teplomérem a zapsano a pfripadné ohfivano

v mikrovinné troubé na pozadovanou teplotu nejméné 60 st.C. Nejlépe by se mélo jidlo
udrZovat na teploté 60 st.C az do doby servirovani ve varné vané. Jidlo je porcovano

v kuchyni. Kontroluje soulad jidel dle jidelni¢cku —s ohledem na alergeny a diety. Studené
pokrmy jsou uschovany v chladnicce, teplota nesmi vystoupit nad 12 °C.

2.3.3 Priprava a vydej

° Pfiprava snidané — mezi 7,30 — 9,00 hod, vydej ihned po pfipravé

° Priprava dopoledni svaciny — 7,30 - 9:00 hod, vydej ihned po pfipravé

. Pfiprava odpoledni svaciny — mezi 14:00 — 14:30 hod, vydej ihned po pfipravé

° Pfiprava obéda — mezi 11:15 - 11:30 hod, vydej mezi 11:30 — 12:15 hod

o Pfiprava i vydej ndpoju — priibéiné béhem celého dne z dlvodu zajiSténi pitného
rezimu, déti maji hrnicky, plastové kelimky a sklenicky, které pravidelné myjeme v
mycce.

Obédy jsou pripravovany v kuchynce. Pokrm je servirovan do 4 hodin po uvareni. S pokrmy
manipuluji pouze osoby, které maji zdravotni prliikaz a jsou obleCeny v ochranné zastére,
pred podavanim jidla si umyji a vydezinfikuji ruce. Pracovni odév je jednorazovy. Jidelnicky se
zakladaji jeden meésic zpét suvedenim teploty jidla po pfijmu a pti vydani sudanim
napravného opatreni.

Svacinky jsou pripravovany v DS. Sestavovani svacinek je provadéno podle zasad racionalni
vyZivy a tak, aby pestrost jidel byla zajiSténa béhem dne, tydne i mésice, z jidelnicku jsou
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vylouéeny pokrmy, které v teplém obdobi snadno podléhaji zkaze. Ovoce se dikladné omyje,
naporcuje, ihned poté podava. Pfi porcovani se dba na to, aby veskeré pouzité nacini bylo
Cisté (prkénka, noZe, talite apod.). Caj se vafi vyhradné zvody z kohoutku a tu nechame
v rychlovarné konvici prejit varem. Podavame-li kakao jako teply ndpoj, mléko zahrejeme
minimalné na 65 stupnd. Pfi pfipravé odpoledni svacinky si nejdfive nakrajime pecivo, poté
na Cistém prkénku krajime zeleninu, ihned po pripravé podavame. Dbame na cistotu a
nezavadnost pouzivaného nacini.

Personal je proskolen o hygienickych normach a poucen o manipulaci s potravinami.
2.4 Analyza rizik - priprava stravovani, stravovaci proces, Skoleni personalu

Vizualni kontrola — kontrola data spotfeby na obalech potravin a vizualni kontrola kvality
potravin — Kontrolni bod.

Skladovani potravin — dle doporuceni vyrobce chlazené potraviny v chladni¢ce max. 12 st. C
denné vizualni kontrola — Kontrolni bod.

Myti ovoce, zeleniny, pfi pfipravé odpolednich svacinek — pouziti Cistého nacini (noZe,
prkénka apod.), disledné dodrzovani osobni hygieny — Kontrolni bod.

Kontrola teploty dodavanych obédt — méreni teploty vpichovym teplomérem
Kriticky bod = teplota vydavaného jidla. Kritickd mez = min 60 °C. Ndpravnd opatreni =
dohfati potravin nad 60°C. Sledovadni kritického bodu = vpichovym teplomérem pfi pfijmu

termoboxu, 1x pred vydejem. Zaznam o sledovani kritického bodu 14 dni zpétné.

Ovérovaci postupy

1x mésicné kontrola spravného fungovani lednice, kontrola skladovani potravin.

1x za dva roky proskoleni osoby zodpovédné za stravovani, nasledné proskoleni proskolenou
osobou ostatni personal DS.

Ukladat smésny komundlni odpad do nadoby s vikem, ktera se denné vyprazdniuje a vymyva.

Pfi nahodné kontaminaci pokozky zaméstnance biologickym materialem provést dezinfekci
pripravkem s virucidnim ucinkem. Péce o télesnou Cistotu - myti rukou v tekouci teplé vodé s
pouzitim vhodného myciho (pfipadné dezinfekéniho) prostfedku v umyvadle uréeném pro
myti rukou po pouZiti zachodu, po manipulaci s odpady a pfti jiném znecisténi, k osouseni
rukou se pouzivaji jednorazové papirové rucniky. Noseni Cistého pracovniho odévu a obuvi
po celou provozni dobu. Pfedméty zaméstnancu, které nesouviseji s vykonem prace, ukladat
na vyhrazené misto.

2.5 Sanitdarni a hygienicky rad
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Hygienické pozadavky upravuje zakon ¢. 247/2014 Sb. a vyhlaska ¢. 410/2005 Sbh., o
hygienickych pozadavcich na prostory a provoz détské skupiny nad 12 déti.

Hygiena zaméstnancu
Po dobu péce o déti dbaji osobni hygieny, po prebalovani déti si dezinfikuji ruce. Pfi pfipravé
a vydeji jidla dbaji zvySenych poZadavkl na hygienu pfi stravovani, véetné obleceni a

jednorazovych hygienickych ochrannych pomducek.

Pozadavky na hygienicko-protiepidemicky rezim

2.5.1 Zpusob a cetnost uklidu

Denni uklid — setfeni vsech podlah a povrchl na vlhko, ndbytku, okennich parapetd, klik,
splachovadel, vyluxovani kobercl vysavacem. Vynaseni odpadkl. Za poutZiti Cisticich
prostredkd s dezinfekénim ucinkem umyti sanitarnich predmétd (umyvadel, zachodovych
mis, sedatek na zachodech, noc¢nikd, sprchového koutu, dfezu, prebalovaciho pultu).

Tydenni, celkovy uklid — 1x tydné omyti omyvatelnych stén na zachodech a dezinfekce
zachoda.

4x za rok — myti a dezinfekce hracek, vsech zarizovacich predmétd, myti svitidel a oken
véetné ramu (nebo castéji dle potreby).

1x za 2-3 roky — malovani vSech prostor, dle potreby.

Myci, Ccistici a dezinfekéni prostifedky jsou certifikovany a jsou pro uklid a pro déti
predskolniho véku bezpecné. Udrzovani sanitarnich zarizeni (Satny, koupelny a zachodi) a
pomocnych zafizeni pro uskladnéni uklidovych prostredkll a jejich vybaveni v Cistoté a
provozu schopném stavu. UloZeni vsech pomucek a prostredkl uréenych k hrubému uklidu
oddélené od pomuicek na CciSténi pracovnich ploch a zafizeni pfichazejicich do styku
s potravinami a pokrmy v uklidové komore. Skladovani Cisticich prostfedkl a pfipravkl pro
provadéni bézné ochranné dezinfekce, dezinsekce a deratizace v originalnich obalech mimo
prostory manipulace s potravinami. Uklidovd komora, zaji§t&ni odvétrani, smetdky a mopy
zavéseny nad zemi, uklidové hadry maji moznost doschnuti. Provadéni celkového uklidu,
véetné dezinfekce nejméné 1x za mésic dezinfekénimi prostredky. Vyména rucnikl probiha
kazdy den nebo castéji dle potfeby. V sanitarnich prostorach pro déti i personal jsou
jednorazové papirové rucniky.

Soupis pouzivanych uklidovych prostredki

Uklidové prostfedky jsou pravideln& ménény, aby nevznikla bakteridlni rezistence na
mikrobiologickou nakazu. Uklidové prostfedky vkuchyni jsou voleny sohledem na
pouZzitelnost v potravinaistvi. Je vedena Evidence dezinfekénich prostfedkd ve Skolce.
Personal je pouceny o zplsobu uZivani prostiredkl k dezinfekci a uklidu i o pfipadném
postupu pfi nechténém potziti Ci politi s ohledem na ochranu zdravi.
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. Sanytol — bezchlorovy ptipravek dezinfekéni (kuchyr, sanitdrni mistnosti, podlahy a
plochy, prebalovaci pult)

° Sanytol — dezinfekce rukou

° Savo — chlorovy pfipravek

° Saponatové pripravky — bézind udrzba uklid, kuchyné

° Tekuté pisky — sanitarni mistnosti

2.5.2 Osvétleni

DS je vybavena zafivkami a LED svitidly. Umélé osvétleni herny a jinych pouZivanych
mistnosti je 300 luxd.

2.5.3 Manipulace s odpady a jejich likvidace

Pevné odpady jsou ukldddany do uzavienych nddob a jednorazovych plastovych obalQ,
odpadky jsou kazdy den vynaseny do popelnice. Tekuté odpadky jsou likvidovany ve vylevce,
ktera je nasledné dezinfikovana. Pouzité pleny se prfes den ukladaji do vyélenéného kose
v koupelné déti osazeného vyménnym igelitovym pytlem a dvakrat denné jsou vynaseny do
kontejneru. Pleny znecisténé stolici jsou vynaseny ihned.

2.5.4 Zpusob nakladani s pradlem, vyména ltzkovin

Prani veskerého pradla zajistuje zfizovatel skolky, Cisté pradlo je skladovano
v dezinfikovanych uzavienych boxech.

Vyména pradla:

o rucniky pro personal 1x tydné, v pfipadé potreby ihned
° lGZkoviny pro déti 1x za 3 tydny, v pfipadé potreby dfive
° utérky denné

PyZamo je ménéno rodici nejméné 1x za tyden, déti maji vlastni pfinesené rodici.

Cisté IGzkoviny jsou skladovény v kanceldFi v uzavienych boxech. Manipulace s ¢istym a
$pinavym pradlem se nekfizi. Spinavé pradlo je skladovano oddélené od ¢istého pradla v kosi
na Spinavé pradlo v uklidové mistnosti, vihké pradlo pred uskladnénim je prosuseno.
Manipulace se Spinavym pradlem probiha po ukonceni denni dochdazky déti, cesta Spinavého
pradla se nekfizi s cestou manipulace s jidlem. Prostor je odvétran. Mokré pradlo je suseno
na radidatorech koupelny a wc déti nebo venku na zahradé.

2.5.5 Zahrada

Udriba &istoty a bezpe&nosti zahrady véetné sekani travy je provadéna zfizovatelem DS
(nejméné 4x za rok). Vymeéna pisku v piskovisti se provadi jedenkrat za dva roky. Dezinfekce
piskovisté se provadi pravidelné nékolikrat za rok dle potreby prostfedkem SAVO.
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2.6 Ochrana majetku DS
2.6.1 Chovani déti pti zachazeni s majetkem DS v ramci pobytu ve DS

Po dobu pobytu ditéte v DS zajistuji pecujici osoby DS, aby déti zachazely Setrné s uc¢ebnimi
pomuckami, hrackami a dalSimi potfebami a neposkozovaly ostatni majetek DS.

2.6.2 Povinnosti zakonnych zastupcu pfi zachazeni s majetkem DS pfi jejich pobytu v DS

Po dobu pobytu vprostoraich DS jsou zakonni zastupci povinni chovat se tak, aby
neposkozovali majetek DS a v ptipadé, Ze zjisti jeho posSkozeni, nahlasili tuto skute¢nost
neprodlené pracovnikiim DS nebo pani reditelce.

2.7 Pokladni povinnosti zaméstnancu

K povinnostem pecujicich osob patfi vedeni pokladny, ktera slouZi pro drobné denni nakupy,
platby Skolného od rodic¢li placenych v hotovosti. Ranni sluzba prepocitd stav hotovosti
v pokladné a zapiSe jej do pokladniho deniku, zaloZi a zapiSe ucty z ndkupu. V pfipadé
prevzeti platby od rodica vystavi pokladni doklad a celou transakci zapiSe do pokladniho
deniku. Odpoledni sluzba zapiSe stav pokladny po dennim zauctovani, pokladnu uschova. Na
konci tydne se pokladna spolu s pokladnim denikem preda pani feditelce DS k zauctovani a
kontrole. V pfipadé vyssi hotovosti v pokladné nez 2.500,- K¢ se pokladna preda i mimo
sjednany termin.

2.8 Pracovni povinnosti zaméstnancu — kazdodenni provoz
Ranni sluzba

- nakup svaciny na dopoledne a odpoledne dle poctu déti

- v€asny prichod do DS, v pfipadé problém0( na cesté vcas telefonicky informovat pani
reditelku (nestaci SMS)

- ¢ipovani prichozich déti

- zidlicky, kontrola Cistoty stolky, kontrola provedeného uklidu uklizeckou

- pfiprava pitného rezimu

- kontrola WC — ruc¢niky, mydlo, vihéené ubrousky, poloZzeni koberecku

- kontrola lednice — datum spotfeby potravin, soupis chybéjicich potravin

- kontrola pokladny — zapis do pokladniho deniku, dochazka zaméstnancl

- kontrola mobilu — SMS zpravy, nabiti telefonu

- seznameni se s poctem déti

- péce o déti, prevzeti ditéte, piti, komunikace s rodici o détech

- zapis déti do evidencniho listu

- rozdéleni povinnosti pecujicich osob — bdsnicky, pohybovky, pisnicky, logopedie,
vytvarna vychova

- nevyfizovani mobilu na soukromé ucely v rdmci sluzby v DS

- na prochazky s sebou - mobil, kapesniky
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- dislednd bezpecnost pri pohybu déti venku — vesti¢ky, pozor na prechodech, vedeni
déti malych, nastupy do autobusu......

- pfiprava a podavani stravy — hygiena pecujicich osob (ruce)

- prevzeti jidla od dovozce - kontrola

Odpoledni sluzba

- pred odchodem z DS — kontrola zamceni dveti na zahradu, vynést a vycistit koSe, dat
sacky, utreni stoll, Zidlicky nahoru, stazeni topeni na 190C, kontrola a zapis stavu
pokladny, kontrola provedeného zdpisu déti do evidencniho listu denni dochazky déti,
nahlaseni poc¢tu obéd(l na pfisti den pani feditelce a zapis poctu obéd(i do evidenéniho
listu a — oznaceni kdo ma objednany obéd pro nasledné vyuctovani, uzamceni DS a
mtize

- v patek predani pyZzamek rodi¢lim

- péce o zahradu

- nasténky — jidelnic¢ek, basnicky, informace pro rodice

- uklid celé DS vCetné toalet — desinfekce, vytfeni, vysati

- péce o nasténky

- udrzovani lozniho pradla — stlani, kontrola pyZamka Cistoty (Spinavé prfedat rodi¢lim)

- kontrola stavu hracek z hlediska bezpecnosti

- kontrola Iékarnicky

- soupis chybéjicich potravin a potfeb do DS, popfipadé poruchy na zafizeni DS pisemné
nebo telefonicky pani feditelce DS

- odcipovavat déti

2.9 Prava a povinnosti zaméstnancl
Zameéstnanci maji pravo

. odmitnout poZadavky rodi¢d na pFistup k détem, pokud by byl v rozporu s Umluvou o
pravech ditéte

. vyjadifovat se a navrhovat zmény pfi planovani vychovné prace a pfi organizacnich
zménach

° mit prestavku 30 minut v préaci po odpracovani 6 hodin

o se souhlasem feditelky DS je moZnost zapUjcit si inventar (literaturu, hry, materidl,
potfebny pro vyrobu pomdicek atd.)

Zameéstnanci maji povinnost

. dodrZovat predpisy BOZP, PO, dodrZzovat pracovni kazen

. plnit prikazy reditelky DS, efektivné vyuZivat pracovni dobu, pfichod i odchod zapisovat
do knihy dochazky

° oznamit feditelce DS neprodlené veskeré zmény v osobnich pomérech a dalsi udaje,
které
maji vyznam pro pojisténi u MSSZ, Zdravotnich pojistoven a FU
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° chranit majetek DS, spravné hospodafit se svéfenymi prostfedky a radné a hospodarné
zachdzet s inventafem DS

° soukromé navstévy nepfrijimat v pracovni dobé

o kazdou nehldsenou navstévu v DS ohl3sit feditelce

. sluzebni telefon pouZivat k pracovnim ucelim, pro soukromé hovory lze telefon vyuzit
jen v naléhavém pripadé

° dodrzovat pravidla chovani

3. UCINNOST, PLATNOST A ZAVAZNOST DODRZOVANI
PROVOZNiIHO RADU DS

Veskeré dodatky, poptipadé zmény tohoto fadu mohou byt provedeny pouze pisemnou
formou a pred nabytim jejich U¢innosti budou s nimi sezndmeni vSichni zaméstnanci DS a
budou o nich informovani zakonni zastupci déti. O vydani a obsahu fadu informuje feditelka
DS zakonné zastupce déti pisemné mailem nebo osobné pfi pfijmu novych déti, provozni rad
je verejné pfristupny v DS.

Zameéstnavatel/zfizovatel zabezpeci seznameni zaméstnancli s obsahem tohoto rfadu. Nové
pfijimané zameéstnance seznami s fadem pfi jejich nastupu do prace reditelka DS.

Zakonni zastupci podepsanim Smlouvy o poskytnuti sjednané péce a podepsanim Prihlasky
ditéte stvrzuji, Ze se seznamili s Provoznim fadem HANNY Skolky — détské skupiny a souhlasi
s nim. Také souhlasi s fotografovanim déti na akcich DS a s tim, Ze tyto fotky mohou byt
zverejnény pro potreby DS.

Provozni fad je s uc¢innosti od 1. 6. 2019.

Vypracovala: feditelka DS Hana Zaalova

V Basti, dne 31. 5. 2019
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