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Provozní řád – vnitřní 
pravidla školky a jeslí 

Tento provozní řád upravuje provoz a podmínky využívání služeb školky Neználek. 

Údaje o zařízení:  
Adresa: Lihovarská 12a 
Provozovatel: Eva Nováková 
Miroslava Nováková 
Sídlo: Jažlovická 1766/46, Praha 4, Chodov  
IČO: 01785613,10989412 
Zodpovědná osoba: Eva Nováková 
Zahájení provozu 1.6.2013 
 
Popis zařízení: 
Kapacita zařízení: 24 dětí 
Věkové složení: od 1 roku do zahájení školní docházky 
 
* Provoz školičky je od 7:00 do 17:30 každý všední den, po dohodě je možné upravit 
čas hlídání. 
 
* Do školičky přijímáme děti od 1 do 6 let, děti jsou přijímány v průběhu celého roku 
až do naplnění kapacity. Přednost mají děti s pravidelnou každodenní docházkou. 
Školka si vyhrazuje právo dítě odmítnout. 
 
* Před nástupem dítěte do školičky je nutné uhradit rezervační poplatek ve výši 
2.000, - Kč, a to v předem dohodnutém termínu. Do zprávy pro příjemce uveďte 
prosím jméno dítěte. Poplatek je odečítán od první platby školkovného. V případě, 
že dítě nenastoupí, rezervační poplatek propadá. 

* Před zahájením docházky je nutné, aby dítě absolvovalo ve školce 
adaptaci. Adaptací se rozumí 10 po sobě následujících pracovních dnů, během nichž 
dítě dochází do školičky na dopoledne, případně pouze na několik hodin denně, aby 
se seznámilo s dětmi, tetami a celkovým režimem školky. Během adaptace dítě ve 
školce nespí, odchází dle aktuální potřeby. Cena adaptačního programu je 3.000, - 
plus odebraná strava. Maximální délka adaptace bude 2 měsíce, po této době bude 
rozhodnuto o přijetí do školičky v případě špatně adaptovatelného dítěte.  

* Školkovné a stravné na další měsíc je nutno uhradit předem, vždy 
nejpozději k 28. dni předchozího měsíce, dle typu docházky a aktuálního 
ceníku, a to hotově ve školičce, nebo převodem na bankovní účet /číslo 
bankovního účtu je uvedeno na faktuře/. Penále za prodlení činí 0,5% 
z fakturované částky za každý den prodlení. V případě prodlení platby garantujeme 
místo pro dítě pouze následujících 5 pracovních dní. Není-li školkovné uhrazeno, 
bude uvolněné místo nabídnuto dalším zájemcům. 
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* Poplatek za dřívější příchod do školičky (před 7:00) nebo za 
pozdní vyzvednutí dítěte po provozní době školičky (po 17:30) 
činí 150 Kč za každou započatou hodinu.  
 

* Rodiče musí své děti do domácí školičky předávat a vyzvedávat v předem 
domluveném čase, tento čas je možné domluvit telefonicky nebo osobně. 
* Rodiče, nebo rodiči pověření zástupci, předávají osobně své dítě „tetě“, a to výlučně 
v prostorách školičky Neználek, teprve tehdy přejímá školička za svěřené dítě 
odpovědnost. Rodiče jsou povinni vždy při předávání dítěte hlídací tetě oznámit 
jakékoliv změny ve zdravotním stavu dítěte či jeho chování. 
 
* Při příchodu dítěte do školičky přebírá hlídací teta za Vaše dítě plnou zodpovědnost. 
Při odchodu ze školičky přebírají za dítě zodpovědnost rodiče či jiné, rodiči pověřené 
osoby.  
 
* Pedagog může odmítnout dítě do školky přijmout, pokud usoudí, že dítě není zdravé 
(teplota, silný kašel, hnisavá rýma, průjem, kožní vyrážka, zvracení atd.). Pokud se 
objeví příznaky onemocnění během pobytu ve školce (teplota, bolesti břicha, 
zvracení, vyrážka nejasného původu, silný průjem…), budou rodiče neprodleně 
telefonicky informováni a vyzváni k vyzvednutí dítě, aby se onemocnění nešířilo. 
V akutních případech bude přivolána rychlá záchranná služba, rodiče budou 
neprodleně telefonicky informováni. V případě nálezu klíštěte je klíště neprodleně 
odstraněno a ranka ošetřena desinfekcí. V případě, že si rodiče výslovně nepřejí, aby 
pedagog klíště odstranil, uvedou tuto skutečnost do prohlášení o zdravotním stavu 
dítěte. Dále jsou rodiče povinni informovat pedagogy o alergiích dítěte na bodnutí 
hmyzem a o dalších alergiích, potravinové intoleranci, epilepsii, diabetu atd. 

* Do jedné skupinky jsou zařazovány děti různého věku; během řízené činnosti 
připadá maximálně je   6 dětí na 1 tetu.  

* Pitný režim, oběd a 2 svačinky během dne jsou zajištěny, nejsou však zahrnuty 
v ceně školkovného, hradí se zvlášť.  

* Prosíme rodiče, aby dětem přinesli s sebou náhradní oblečení do školky, a také 
oblečení a obuv vhodnou na hřiště/do přírody (zvláště v případě mladších dětí 
prosíme o dostatek náhradního oblečení a spodního prádla/plen), přezůvky a lahev 
na pití. 

* Pokud bude dítě opakovaně ničit zařízení a vybavení školičky, budeme požadovat náhradu 
škody. 

*Omluvy probíhají telefonicky na čísle 777 344 119 nebo osobně. Den je považován 
za řádně omluvený, odhlásí-li rodič dítě alespoň 24 hodin před nástupem do 
školky, tj. nejpozději do 9 hodin předcházejícího dne! V opačném případě je 
den považován za řádně vyčerpaný.  Neomluvené dny nelze nahrazovat! 

* Naše cenové programy nabízejí hlídaní Vašich dětí již od 38 Kč za hodinu (viz ceník) 
a zajišťují dětem trvalé místo ve školičce, proto z provozních ani ekonomických 
důvodů není možné v případě nemoci či dovolené školkovné snižovat či jinak 
upravovat!!!!!    V případě docházky dítěte pouze některé dny v týdnu lze řádně 
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omluvené neodchozené dny nahradit, a to nad rámec běžné 
docházky, nejpozději však v následujícím měsíci. (Zejména 
v podzimních a zimních měsících je nutné počítat s tím, že děti občas 
onemocní, proto prosím při zápisu dítěte dobře zvažte, který 

cenový program zvolíte, abyste zbytečně nezatížili Váš rodinný rozpočet.) U 
pravidelné každodenní celodenní docházky, kdy není možnost nahradit si zameškané 
dny, vám bude odečteno pouze stravné ve výši 90 Kč denně. 
 
* Snížení cenového programu na žádost rodičů v průběhu školního roku 
je zpoplatněna jednorázovou částkou 2.000 Kč. 
 
* Při ukončení docházky dítěte do školky je třeba tuto skutečnost oznámit nejméně 
30 dní předem, a řádně ukončit smlouvu o poskytování služeb.  

* Školka je v provozu celoročně včetně letních prázdnin, s výjimkou státních 
svátků a vánočních prázdnin (v této době je možné domluvit si pouze hlídání 
dítěte mimo školku). Školka si vyhrazuje právo školku uzavřít v nepředvídaných 
provozních situacích a o letních prázdninách 14dnů.  

* Ceny jsou uvedeny za kalendářní měsíc, nezávisí na počtu dní v měsíci, 
svátcích a prázdninách.  Nejsme plátci DPH, uvedené ceny jsou konečné. 

* Pokud vaše dítě navštěvuje naše zařízení, máte i nadále nárok pobírat 
rodičovský příspěvek. 

PÉČE O DĚTI SE SPECIÁLNÍMI POTŘEBAMI 

Školička Neználek nemá uzpůsobeny prostory a vybavení pro kvalitní péči o děti se 
SP. Personál a pečující osoby nedisponují odbornými znalostmi pro práci s dětmi se 
speciálními potřebami. Děti se speciálními potřebami lze přijmout pouze po dohodě 
rodičů a školky.  

Harmonogram dne: 
7:00 - 8:30 
příchod dětí do školičky, volná hra /připravené hrací koutky, dle týdenního plánu/ 
dřívější příchod do školičky je možný pouze po předchozí dohodě 
8:30 - 9:00 
volná hra dětí 
9:00 - 9:45 
řízená činnost /rozumová, poznávací, estetická, aj.- výuka / využití motivace a her 
k získání aktivity dětí a jejich zájmu dle tématu výuky 
9:45 - 10:15 
svačinka + hygienické návyky 
10:15 – 11:45 
pobyt venku – procházka, výlety, akce aj. / rozvoj pohybových schopností a 
dovedností /, 
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v případě nepříznivého počasí náhradní program ve školce 
11:45 – 13:00 
hygiena, oběd, odchod dětí domů 

13:00 – 15:00 
odpočinek s pohádkou 
15:00 -15:30 
svačinka, odchod dětí domů 
15:30 – 17:30 zájmové kroužky/ pobyt venku / volná hra / odchod dětí domů 

 
v Pobyt venku děti jsou zpravidla venku 1,5 hodiny dopoledne a 1h odpoledne 

s ohledem na dobu spánku a dobu odchodu domů, zároveň se tato doba 
upravuje s ohledem na venkovní teploty. 

v Odpočinek – k odpočinku využíváme část herny Lehátka jsou ve skříni 
k tomuto účelu vybavené a před spaním se rozkládají, po spaní ukládají. Ložní 
prádlo mají děti samostatně uloženo ve svém fochu v regálu. Odpočinek 
následuje individuálně během dne s ohledem na potřeby dětí do 3 let + po 
obědě je dětem umožněno relaxovat v klidu na lehátku minimálně 1 hodinu 
nebo dle individuální potřeby dítěte. Dětem, které odmítají odpočinek na 
lehátku, jsou nabízeny klidové aktivity na koberci nebo u stolečku. 

v Stravování – v době oběda se stravuje tolik dětí, kolik je přítomno – tj. 
maximální počet 12 dětí. Časový odstup jednotlivých jídel nepřesahuje 3 
hodiny. Obědy jsou zajišťovány a dováženy externí firmou, která má certifikát 
pro přípravu dětské stravy, svačiny nakupujeme a podáváme my, jejich 
příprava je v souladu s vyhláškou, tj. pro mytí ovoce a zeleniny je vyhrazen 
samostatný dřez, skladování potravin je v souladu s doporučením výrobce 
uvedeným na obalu. 

v Pitný režim: Dětem je k dispozici během celého dne voda, lehce doslazený 
ovocný čaj nebo voda se sirupem. Každé dítě má z domova svou lahev, do níž je 
pití v průběhu dne dle potřeby doplňováno. 

Denní úklid: 
setření všech podlah na vlhko, vynášení odpadků, vyčištění koberců 
vysavačem; za použití čisticích prostředků s dezinfekčním účinkem umytí 
umývadel, záchodových mís, sedátek na záchodech (včetně dětských redukcí, 
nočníků a stupátek), rukojetí splachovadel a klik u dveří. 

Týdenní, celkový: 
jednou týdně omytí omyvatelných částí stěn na záchodech a dezinfikování 
umýváren a záchodů + omytí polic s pomůckami. 
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Generální: 
• minimálně třikrát ročně umytí oken včetně rámů a svítidel, dvakrát ročně 

celkový úklid všech prostor zařízení péče o děti, jedenkrát za dva roky 
malování, v případě potřeby ihned. 

• způsob a četnost desinsekce a deratizace: 
profylakticky 1x ročně a dle potřeby – použití přípravků k tomu vhodných po 
konzultaci s odbornými pracovníky DDD 

• manipulace se vzniklými odpady a jejich likvidace: 
pevné odpadky jsou ukládány do uzavřených nádob, umožňujících snadnou 
sanitaci, nebo do jednorázových plastových obalů. Obaly z plastů jsou 
ukládány zvlášť a vynášeny denně odpovídajícím způsobem. 

• manipulace s prádlem: - výměna ložního prádla dle potřeby, max. jednou 
za 3 týdny - výměna ručníků – 1x týdně - čisté a použité ručníky a lůžkoviny se 
skladují odděleně; 
 

Další požadavky: 

• výchova ke zdravému životnímu stylu – pečující osoby v zařízení vymýšlí 
vlastní programy podporující zdravý životní styl dětí a jejich rodin – počínaje 
přednáškami o zdravé stravě a konče prevencí nemocnosti dětí pravidelným 
větráním, častým pobytem venku, psychohygienou ve formě odpočinku dětí 
atd. Pečující osoby se řídí RVP DS 

 
• školička je vybavena lékárničkou první pomoci, seznamem telefon. 
čísel, a podmínkami pro poskytnutí lékařského ošetření při úrazech 
a náhlých onemocnění 

 

Smlouva s rodiči se uzavírá na dobu určitou.  

Před skončením dohodnuté doby je poskytovatel oprávněn smlouvu vypovědět, 
jestliže: 

 a) rodič závažným způsobem opakovaně narušuje provoz dětské skupiny 

b) rodič včas a řádně neuhradí náklady poskytované služby či jiné platby dle této 
smlouvy 

c) je dítě nezvladatelné v kolektivu dětské skupiny, soustavně narušuje režim, 
dopouští se fyzických útoků nebo jiným závažným způsobem porušuje vnitřní  
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pravidla poskytovatele. Výpovědní doba činí 14dní a počíná běžet prvním dnem po 
odeslání výpovědi na adresu alespoň jednoho rodiče dle této smlouvy. Uplynutím 
výpovědní doby právní vztahy z této smlouvy zaniknou. 

• Provozovatel je oprávněn vyloučit ze školičky dítě, které je nezvladatelné (např. 
ohrožuje jiné děti či jim nebo sobě ubližuje apod.). Vyloučení dítěte ze školičky 
znamená, že vychovatelka kontaktuje telefonicky rodiče dítěte, aby se 
neprodleně dostavili do školičky a zajistili péči o dítě sami. Zároveň bude tato 
skutečnost vyznačena v Přihlášce dítěte. Dítě, u kterého dochází opakovaně k 
vyloučení ze školičky pro nezvladatelné chování, může být vyloučeno trvale 
odstoupením od smlouvy ze strany provozovatele. 

• Pokud se dítě není schopno adaptovat na prostředí školičky, bude vychovatelka 
kontaktovat neprodleně rodiče. V případě nutnosti bude dítě předáno zpět 
rodičům. V případě, že ani po třech měsících docházky do školičky není dítě 
schopno adaptace, má provozovatel právo vyloučit dítě ze školičky. 

• Při pobytu ve školičce dodržují rodiče Provozní řád – vnitřní pravidla školičky. 
Rodiče dítěte dále dodržují pravidla slušnosti a vzájemné ohleduplnosti při 
vzájemném styku s personálem školičky, s jinými dětmi docházejícími do 
školičky a s ostatními rodiči. S výjimkou rodičů adaptujících se dětí rodiče 
setrvávají v prostoru denní místnosti-herny v provozní době školičky jen po 
nezbytně nutnou dobu. Toto pravidlo se týká rovněž doby vyzvedávání dítěte a 
odchodu ze školičky.  

Závěrečná ustanovení  

• Těmito Vnitřními pravidly – provozním řádem nejsou dotčena práva a 
povinnosti vyplývající z obecně závazných právních předpisů.  

• Provozovatel je oprávněn tato Vnitřní pravidla – provozní řád DS jednostranně 
doplňovat nebo upravovat. Je však povinen každou změnu neprodleně 
písemně oznámit rodičům.  

• Aktuální znění těchto Vnitřních pravidel – provozního řádu je zveřejněno 
prostorách DS. Tato Vnitřní pravidla – provozní řád jsou platná a účinná od 
1.1.2022 

Pravidla školičky, jeslí jsem četl (a) a souhlasím s nimi. 
Datum a podpis rodiče (zákonného zástupce) ............................................................................. 
                                                                               

V Praze, dne:  


