
Mateřské centrum Císařka, z. s. 
Na Okraji 41, 162 00 Praha 6 

PROVOZNÍ ŘÁD DĚTSKÉHO PROGRAMU „ŠKOLKA A 
JESLE U HROŠÍKA“ 

1. PROVOZNÍ ÚDAJE 

Adresa a kontaktní údaje: Mateřské centrum Císařka, z. s., Na Okraji 41, 162 00 Praha 6 
Telefon: 723 679 726 
Emailové adresy: mccisarka@seznam.cz 
Webové stránky: www.skolkauhrosika.cz 
IČO: 22827587 
Odpovědná osoba: Kateřina Lhotová (ředitelka spolku) 
Místo pro konání programu: Na Okraji 41, 162 00 Praha 6 

2. CHARAKTERISTIKA DĚTSKÉHO PROGRAMU 

Tento provozní řád upravuje pravidla poskytování každodenní péče o děti v dětském programu 
„Školka a jesle U Hrošíka“ (dále také jen školka nebo program) provozovaném přímo 
neziskovou organizací Mateřské centrum Císařka, z. s. Dokument stanovuje práva a povinnosti 
zákonných zástupců, kteří své děti na tento program zapíší. Základním úkolem programu je 
podpora maminek při jejich návratu z rodičovské dovolené do zaměstnání zejména 
zabezpečením péče o jejich předškolní děti bez přítomnosti rodičů. 

Základní charakteristiky programu: 

●​ Věk přijímaných dětí: 1-5 let (vč. dětí s plenkami) 
●​ Kapacita programu: 15 dětí / den 
●​ Přítomnost rodičů: Program probíhá striktně bez přítomnosti rodičů (s výjimkou úvodního 

adaptačního programu). 
●​ Počet vychovatelek: V souladu s kapacitou tak, aby byl řádně dodržen poměr 1 

vychovatelka / max. 6 dětí (při plné denní kapacitě 15 dětí jsou v centru přítomny 3 
vychovatelky). 

●​ Provozní doba: Každý pracovní den od 8.00 do 17.00 hodin (příchod dětí 8.00-9.00, 
vyzvedávání dětí 12.30-13.00 pro dopolední program a 15.00-17.00 pro odpolední 



program). 
●​ Provoz a jeho omezení: Celoroční provoz mimo státní svátky a případná dopředu 

ohlášená omezení (např. v době vánočních svátků). 

Průběh dne: 

Dopolední program: 
●​ 8.00-9.00: příchod dětí, kreativní aktivity, volná hra 
●​ 9.00-9.30: řízené aktivity (výuka anglického jazyka, pohybové a hudební aktivity) 
●​ 9.30-10.00: dopolední svačinka, osobní hygiena 
●​ 10.00-12.00: příprava na pobyt venku, pobyt venku, návrat, osobní hygiena 
●​ 12.00-12.30: oběd 
●​ 12.30-13.00: odchod dětí z dopoledního programu, ukládání dětí z odpoledního programu 

k spánku 
Odpolední program: 

●​ 13.00-15.00: odpolední klid 
●​ 15.00-17.00: osobní hygiena, odpolední svačina, volná hra doplněná řízenými aktivitami, 

odchod dětí domů 

3. PLATBY ZA POSKYTOVANOU PÉČI 

Platba za dětský program je dána aktuálním ceníkem uveřejněným na webových stránkách 
centra www.skolkauhrosika.cz a zahrnuje kompletní péči o děti, denní aktivity, stravné, 
hygienické potřeby a jednorázové kulturní akce. V případě větší kulturní akce mohou být 
účtovány dodatečné poplatky, vždy však s předchozím souhlasem rodičů. 
Platbu za program uskutečňují rodiče dopředu, nejpozději k 8. dni daného měsíce, není-li 
dohodnuto jinak. Číslo účtu a přesná částka školného bude zasílána rodičům na poskytnutý 
emailový kontakt do 5. dne daného měsíce. 
Při nemoci nebo jakékoli nepřítomnosti zapsaného dítěte se školné nevrací. Dítě si může po 
dohodě zameškané a řádně omluvené dny nahradit nad rámec stanoveného rozsahu docházky 
v měsíci, kdy probíhala nepřítomnost, nebo v měsíci následujícím, bude-li k dispozici volná 
kapacita. Na případných náhradách se rodiče domluví s vedením. Náhrady jsou nenárokové. 
Státní svátky se nenahrazují. 
Pokud není školné uhrazeno do stanoveného termínu, má vedení právo nepřijmout dítě do 
denního programu, dokud nedojde k řádné úhradě dlužné částky. 

4. PŘIJÍMÁNÍ DĚTÍ A OCHRANA OSOBNÍCH ÚDAJŮ (GDPR) 

Do programu are přijímány děti ve věku od 1 roku do 5 let po celý rok, je-li v programu volná 
kapacita. Pro úspěšné přijetí dítěte je nutné kompletně vyplnit přihlášku (obsahující nacionále 



dítěte, rodičů, kódy pojišťoven, kontakty a potvrzení o očkování od lékaře v souladu s platnými 
hygienicko-právními předpisy ČR). 
Všechny tyto údaje jsou nezbytné pro poskytnutí náležité a bezpečné péče o svěřené dítě. 
Nakládání s osobními údaji a jejich zpracování probíhá plně v souladu s platnými právními 
předpisy v oblasti ochrany osobních údajů (nařízení GDPR) a interní směrnicí organizace o 
ochraně osobních údajů. Rodiče jsou povinni bezodkladně informovat vedení o jakýchkoliv 
změnách v těchto údajích. 
Emailový kontakt slouží zejména k poskytování informací o dění ve školce, ke komunikaci 
týkající se plateb, úprav docházky a provozu. 

5. ODHLAŠOVÁNÍ Z PROGRAMU A ZMĚNY V DOCHÁZCE 

V případě zrušení účasti v programu je standardní výpovědní doba 2 měsíce, která počíná 
běžet 1. dnem kalendářního měsíce následujícího po doručení písemné výpovědi na email 
mccisarka@seznam.cz nebo podáním na telefonním čísle 723 679 726. 
Jakoukoli plánovanou změnu v docházce je nutno oznámit co nejdříve na email 
mccisarka@seznam.cz. U akutních změn (např. náhlé onemocnění) je třeba zaslat SMS na 
číslo 723 679 726 a provést zápis v mobilní aplikaci Twigsee. Přístupové údaje do aplikace 
obdrží rodiče od vedení při oficiálním nástupu dítěte do programu. 

6. PŘÍCHOD DĚTÍ, PŘEBÍRÁNÍ ZODPOVĚDNOSTI A VYZVEDÁVÁNÍ 

Děti přicházejí do školky v čase od 8.00 do 9.00 hodin. Pozdní příchody narušují probíhající 
program a jsou možné jen ze závažných důvodů. Po řádném osobním předání dítěte určené 
vychovatelce přebírá organizace plnou odpovědnost za svěřené dítě. Rodiče odpovídají za to, 
že předávají dítě zcela zdravé, bez příznaků akutních respiračních či jiných infekčních 
onemocnění. 
Vychovatelky jsou povinny dítě vykazující známky nemoci při příchodu nepřijmout. Pokud se 
příznaky objeví během dne, vychovatelka okamžitě kontaktuje rodiče, kteří jsou povinni zajistit 
vyzvednutí dítěte nejpozději do jedné hodiny od telefonátu. 
Standardní čas pro vyzvedávání z dopoledního programu je mezi 12.30 a 13.00, z odpoledního 
programu pak mezi 15.30 a 17.00. Po předání dítěte vyzvedávající osobě (uvedené v přihlášce 
či písemně schválené) přechází odpovědnost plně na tuto osobu, a to i v prostorách budovy. 

7. BEZPEČNOST, HYGIENA A OCHRANA ZDRAVÍ 

Vychovatelky nesou odpovědnost za dodržování hygienických standardů, pravidelné větrání 
prostor, kontrolu vhodného oblečení uvnitř i venku a dbají na striktní dodržování pitného režimu. 
Rodiče zabezpečí dítěti vlastní podepsanou lahev na pití, přezůvky, náhradní oblečení do 
interiéru a adekvátní oblečení i obuv na pobyt venku. Pleny, čistící prostředky, ručníky and 



povlečení zajišťuje organizace. 
Rodiče jsou povinni před příchodem do školky ošetřit pokožku dětí ochranným krémem proti 
slunečnímu záření. V případě dlouhodobého pobytu venku za intenzivního slunečného počasí 
vychovatelky děti v průběhu dne dodatečně přemážou ochranným krémem, který rodiče za 
tímto účelem do školky dodají. 
V případě úrazu v průběhu programu zajistí vychovatelka prvotní ošetření, v případě nutnosti 
lékařskou péči a bezodkladně vyrozumí rodiče. Každý úraz je zapsán do knihy úrazů a 
oznámen vedení. 

8. STRAVOVÁNÍ 

Organizace zajišťuje dovoz obědů a svačin od smluvního dodavatele Bionea s.r.o. Strava je 
dodávána v certifikované biokvalitě. Rodiče jsou povinni uvést do přihlášky případné 
potravinové nesnášenlivosti a alergie, které jsou následně řešeny individuální dohodou. V 
průběhu celého dne je dětem do vlastních lahviček doplňována čerstvá pitná voda z 
vodovodního řadu. 

9. POBYT VENKU 

Součástí programu je každodenní pobyt dětí venku. Pouze za velmi nepříznivého počasí 
zůstávají děti uvnitř a pobyt venku je nahrazen pohybovými aktivitami v sále. Nechodící děti se 
vezou v kočárcích, ostatní děti chodí za ruce nebo se drží kočárků, přičemž na cestu jsou 
striktně vybaveny reflexními vestami. Cílem procházek jsou hřiště v docházkové vzdálenosti. 

10. SPÁNEK DĚTÍ A HYGIENA LOŽNÍHO PRÁDLA 

Děti v celodenním programu jsou ve 13.00 hodin ukládány k odpočinku. Starším jsou rozloženy 
povlečené matrace, dečky a polštářky, mladší děti mohou spát v kočárcích či postýlce. Pokud 
některé dítě nespí, věnuje se na matraci klidovým hrám. Matrace a lůžkoviny jsou ukládány 
odděleně do větraných roštů a boxů. Ložní prádlo se mění minimálně jednou za 2 týdny, v 
případě znečištění pak neprodleně. 

11. ÚKLID PROSTOR 

Úklid prostor a zázemí zajišťují vychovatelky podle interního rozpisu úklidových prací. 
Vychovatelky jsou plně odpovědné za dodržování hygienické čistoty jak v průběhu dne, tak po 
celkovém skončení denního provozu školky. 

12. ZÁVĚREČNÁ USTANOVENÍ 



Seznámení se s tímto Provozním řádem a jeho striktní dodržování je závazné pro všechny 
zaměstnance a vychovatelky, stejně jako pro rodiče dětí navštěvujících program. 
S provozním řádem jsou povinni seznámit se všichni noví pracovníci před zahájením své 
činnosti. Provozní řád je trvale umístěn na webových stránkách. 
Kontrolu dodržování provádí vedení organizace. 
Platnost provozního řádu v tomto znění: od 1. 1. 2026 
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