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VNITŘNÍ ŘÁD ŠKOLNÍ DRUŽINY
ZŠ a MŠ Třinec, Oldřichovice 275, příspěvková organizace

Obecná ustanovení
Ředitelka školy vydává tento vnitřní řád podle § 30 zákona č. 561/2004 Sb., školský zákon, ve znění pozdějších předpisů. Činnost školní družiny (dále jen „ŠD“) se řídí zejména vyhláškou č. 74/2005 Sb., o zájmovém vzdělávání, ve znění pozdějších předpisů. Řád upravuje práva a povinnosti účastníků a zákonných zástupců, provoz, bezpečnost, ochranu před rizikovým chováním a zacházení s majetkem.
Ustanovení se vztahují na účastníky ŠD, jejich zákonné zástupce a zaměstnance podle povahy jejich povinností. Činnost ŠD navazuje na školní vzdělávací program pro zájmové vzdělávání.
1. Přijímání, přihlašování, docházka a odhlašování
O přijetí účastníka k zájmovému vzdělávání ve ŠD rozhoduje ředitelka školy na základě písemné přihlášky zákonného zástupce. Přihláška obsahuje rozsah docházky, způsob a čas odchodu a údaje o osobách oprávněných k vyzvednutí.
Při vyšším zájmu, než umožňuje kapacita, škola uplatní předem zveřejněná, transparentní a nediskriminační kritéria přijetí; při rozhodování přihlíží k věku žáků a potřebě zajištění péče po vyučování. Konkrétní kritéria zveřejňuje škola samostatně před zápisem.
Oddělení ŠD se naplňuje nejvýše do 30 účastníků, nestanoví-li právní předpis nebo povolená výjimka jinak. Vychovatelka vede průběžnou evidenci účasti včetně příchodů a odchodů.
Odhlášení z pravidelné docházky v průběhu školního roku provede zákonný zástupce písemným oznámením škole.
Odchylky od sjednané docházky, zejména jiný čas odchodu, samostatný odchod nebo vyzvednutí jinou osobou, oznamuje zákonný zástupce předem písemně s identifikací žáka, datem a jednoznačným požadavkem. Škola přijímá podepsané listinné oznámení nebo zprávu prostřednictvím ověřeného účtu zákonného zástupce v IS Bakaláři. Telefonické sdělení ani běžný neověřený e-mail samy o sobě neopravňují ke změně předání žáka.
Předem známou nepřítomnost žáka zákonný zástupce oznámí vychovatelce, přednostně prostřednictvím IS Bakaláři nebo písemně; škola eviduje skutečnou docházku.
2. Úplata za školní družinu
Měsíční výši úplaty stanovuje zřizovatel školy pro příslušný školní rok podle § 14 vyhlášky č. 74/2005 Sb.; ředitelka o ní vhodným způsobem informuje zákonné zástupce. Pro školní rok 2026/2027 je ve stávajících podkladech školy uvedena částka 250 Kč měsíčně za účastníka; její použití podléhá ověření rozhodnutí zřizovatele.
Úplata je splatná nejpozději do 15. dne příslušného měsíce, převodem na účet školy nebo hotově prostřednictvím určeného zaměstnance školy (vedoucí školní jídelny). Ředitelka může v odůvodněných případech určit splátky v souladu s právními předpisy.
Ředitelka může na žádost a po doložení rozhodných skutečností snížit úplatu nebo od ní osvobodit v případech stanovených § 11 vyhlášky č. 74/2005 Sb., zejména v souvislosti s dávkou státní sociální pomoci se složkou na živobytí nebo bonusem na dítě, zvýšením příspěvku na péči či příspěvkem na úhradu potřeb dítěte při pěstounské péči. Zohlední se také případná použitelná přechodná ustanovení.
Zákonný zástupce podává žádost o snížení či osvobození ředitelce a předloží příslušné potvrzení nebo rozhodnutí. O změnách rozhodných skutečností bezodkladně informuje školu. Osobní a sociální údaje škola chrání.
Při omezení nebo přerušení provozu se úplata upraví podle podmínek § 11 vyhlášky o zájmovém vzdělávání. Samotná individuální nepřítomnost žáka zpravidla nárok na vrácení úplaty nezakládá.
V případě prodlení s úhradou škola nejprve vyzve zákonného zástupce k nápravě a zváží okolnosti případu. Případné ukončení účasti lze řešit pouze zákonným postupem, nikoli automaticky neuhrazením částky.
3. Organizace provozu školní družiny
Provoz ŠD probíhá v pracovních dnech školního vyučování ráno od 6:00 do 7:30 a odpoledne od 11:35 do 16:30 hodin.
Po ukončení vyučování předává vyučující žáky vychovatelce; žáci přecházejí k obědu pod dohledem určeného pedagogického pracovníka. Po obědě se vracejí do ŠD podle rozvrhu oddělení.
Žáky, kteří odcházejí ze ŠD v době odjezdů autobusů ve 13:30 a 14:30 vychovatelka odvádí do šaten. Žáky, kteří odcházejí sami ze ŠD v jinou dobu, vychovatelka posilá do šaten.
Pokud žák odchází v doprovodu, vyzvedávající osoba se přihlásí sjednaným způsobem (telefonicky či u určeného vstupu); předání musí být pro vychovatelku jednoznačné. Z důvodu bezpečnosti není volný vstup zákonných zástupců do školy umožněn. Na cestu žáka z budovy dohlíží určený zaměstnanec.
ŠD poskytuje zejména odpočinkové, rekreační, zájmové a spontánní činnosti; po 15:00 může umožnit přiměřenou přípravu na vyučování. Činnosti respektují potřeby a odpočinek žáků.
Odchody žáků ze školní družiny na zájmové kroužky v budově školy a jejich návraty zpět do školní družiny v době jejího provozu, jsou písemně upraveny a evidovány u zástupkyně ředitele školy.
Provoz během školních prázdnin a případné omezení či přerušení provozu stanovuje ředitelka podle místních podmínek a právních předpisů; informaci zveřejní s přiměřeným předstihem.
Pokud žák není vyzvednut do konce provozní doby, vychovatelka zajistí nepřetržitý dohled, kontaktuje zákonného zástupce a další oprávněné osoby. Není-li možné zajistit převzetí, postupuje v součinnosti s vedením školy a podle situace kontaktuje OSPOD nebo Policii ČR; žák nesmí zůstat bez dozoru.
4. Práva a povinnosti účastníků a zákonných zástupců
Účastník má právo na bezpečné a respektující prostředí, přiměřený odpočinek, zapojení do činností, informace, vyjádření svého názoru a rovný přístup bez diskriminace; jeho názor je přiměřeně věku zohledňován.
Účastník dochází do ŠD podle přihlášky, dodržuje vnitřní řád a bezpečnostní pokyny, respektuje ostatní, chrání zdraví a majetek a bez vědomí vychovatelky neopouští oddělení či skupinu.
Zákonný zástupce má právo na informace o průběhu zájmového vzdělávání, konzultaci s vychovatelkou a podávání podnětů. Je povinen zajistit řádnou docházku podle přihlášky a sdělovat škole podstatné změny zdravotní způsobilosti, kontaktů a dalších údajů důležitých pro bezpečnost žáka.
Vzájemná komunikace je věcná, slušná a respektující; běžné záležitosti řeší vychovatelka, závažnější záležitosti vedoucí vychovatelka nebo ředitelka školy. Konzultace jsou možné po předchozí domluvě.
Pedagogičtí pracovníci uplatňují práva a povinnosti podle § 22a a § 22b školského zákona, dbají na ochranu důstojnosti a bezpečnosti žáků a zachovávají mlčenlivost o chráněných osobních údajích.
5. Chování, mobilní telefony a ochrana majetku
Žáci se chovají ohleduplně a bezpečně. Není dovoleno šikanování, vyhrožování, ponižování, diskriminace, násilí ani vnášení či užívání návykových látek a nebezpečných předmětů.
Mobilní telefony jsou během pobytu v ŠD vypnuté a uložené v aktovce; žáci nepoužívají chytré hodinky ani jiná elektronická zařízení bez souhlasu vychovatelky. Zařízení lze v nezbytném rozsahu použít ze zdravotních důvodů; ostatní individuální výjimky může povolit vychovatelka, například při naléhavém kontaktu se zákonným zástupcem.
Bez příslušného oprávnění se nesmějí pořizovat ani šířit zvukové, obrazové či audiovizuální záznamy ostatních osob. Zaměstnanci nekontrolují obsah osobních zařízení žáků.
Žák zachází šetrně s pomůckami a vybavením ŠD a případnou škodu nebo ztrátu ihned oznámí. Náhrada škody se posuzuje individuálně podle právních předpisů; nelze automaticky požadovat každou škodu po zákonném zástupci.
Při porušování pravidel vychovatelka nejprve přijme přiměřená pedagogická opatření, informuje zákonné zástupce a vedení školy podle závažnosti. Případné vyloučení ze ŠD je možné pouze za podmínek a postupem podle § 31 školského zákona, s přihlédnutím k tomu, zda žák splnil povinnou školní docházku.
6. Bezpečnost, ochrana zdraví a podpora žáků
Bezpečnost účastníků je zajišťována v době převzetí do péče ŠD až do řádného předání oprávněné osobě nebo povoleného samostatného odchodu. Předávání mezi vyučujícími, vychovatelkami a při spojování oddělení probíhá osobně a s předáním informace o počtu a specifických potřebách žáků.
Vychovatelky provedou na začátku docházky a před rizikovějšími činnostmi prokazatelné poučení o bezpečnosti; nepřítomné žáky poučí dodatečně. Záznam provedou v dokumentaci ŠD.
Při vycházkách, hrách na školním hřišti a dalších akcích mimo budovu se žáci řídí pokyny pracovníků, pravidly silničního provozu a provozními řády využívaných prostor. Místo a čas začátku či ukončení akce mimo běžný režim oznámí ŠD zákonným zástupcům předem písemně, zpravidla alespoň 2 dny předem.
Nejvyšší počet účastníků na jednoho pedagogického pracovníka pro běžnou činnost v oddělení se stanoví nejvýše 30; při činnosti mimo areál školy nejvýše 25. Vedoucí vychovatelka nebo ředitelka stanoví před konkrétní aktivitou nižší počet podle věku, bezpečnostních rizik a speciálních vzdělávacích potřeb účastníků; při akcích mimo místo vzdělávání je vždy přítomen alespoň jeden pedagogický pracovník.
Při účasti žáků se speciálními vzdělávacími potřebami či nadáním jsou činnosti a dohled přizpůsobovány individuálním možnostem, doporučeným podpůrným opatřením a potřebám odpočinku. Vychovatelky podle potřeby spolupracují s třídními učiteli, asistenty pedagoga a školním poradenským pracovištěm při zachování důvěrnosti informací.
Každý úraz, nebezpečnou situaci nebo zdravotní obtíže žák neprodleně ohlásí vychovatelce. Zaměstnanec poskytne první pomoc, případně přivolá zdravotnickou záchrannou službu, informuje vedení a zákonného zástupce a zajistí evidenci úrazu podle platných předpisů.
Při podezření na infekční onemocnění vychovatelka přiměřeně omezí kontakt žáka s ostatními, zajistí dohled a neprodleně kontaktuje zákonné zástupce. Další postup odpovídá aktuálním hygienickým pravidlům a povaze obtíží; škola neposuzuje trestní odpovědnost zákonných zástupců.
Při podezření na šikanu, násilí nebo jiné ohrožení žáka vychovatelka zajistí bezprostřední bezpečí, informuje vedení a postupuje podle školních preventivních a krizových pravidel. Případy řeší citlivě, s důrazem na ochranu dotčených žáků.
7. Dokumentace a evidence
ŠD vede přihlášky účastníků včetně údajů o docházce a předávání, evidenci přítomnosti a odchodů, přehledy výchovně-vzdělávací práce v IS Bakaláři, plán práce a záznamy o poučení a mimořádných událostech.
Pro ranní družinu a nepravidelnou docházku se využívá rovněž docházkový sešit; údaje se vedou tak, aby bylo možné zpětně doložit skutečnou přítomnost a předání žáka.
S dokumentací a osobními údaji nakládají pouze oprávněné osoby v rozsahu nezbytném pro provoz a bezpečnost ŠD.
8. Závěrečná ustanovení
Kontrolou dodržování řádu je pověřena vedoucí vychovatelka Bc. Bohdana Vrabelová; celková odpovědnost za vydání a aktualizaci náleží ředitelce školy.
Vnitřní řád je zveřejněn způsobem umožňujícím dálkový přístup a na přístupném místě ve škole. Zaměstnanci a žáci jsou s ním prokazatelně seznamováni a zákonní zástupci jsou informováni o jeho vydání a obsahu.
Toto aktualizované znění nahrazuje pro dané pracoviště dosavadní vnitřní řád ze dne 27. 8. 2026,  účinný od 1. 9. 2026
V Třinci dne 27. 8. 2026
Mgr. Kateřina Spilaková
ředitelka školy
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