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I. Obecná ustanovení  
 
    Na základě ustanovení § 30 zákona č. 561/2004 Sb. o předškolním, základním, středním, 
vyšším odborném a jiném vzdělávání (školský zákon) v platném znění vydávám jako statutární orgán 
školy pro školské zařízení školní družinu tuto směrnici – vnitřní řád školní družiny. Směrnice je 
součástí organizačního řádu školy. Určuje pravidla provozu, stanoví režim ŠD, je závazná pro 
pedagogické pracovníky a má informativní funkci pro zákonné zástupce. Prokazatelné seznámení 
zákonných zástupců s tímto řádem provedou vychovatelky ŠD při zápisu žáků do ŠD. Školní družina 
se ve své činnosti řídí zejména vyhláškou č. 74/2005 Sb. o zájmovém vzdělávání v platném znění.  
 

II. Poslání školní družiny  
 

Školní družina tvoří ve dnech školního vyučování mezistupeň mezi výukou ve škole a 
výchovou v rodině. ŠD není pokračováním školního vyučování, má svá specifika, která ji odlišují od 
školního vyučování. Hlavním posláním ŠD je zabezpečení zájmové činnosti, odpočinku a rekreace 
žáků, částečně také dohledu nad žáky. Činnost družiny je určena pro žáky prvního stupně základní 
školy. Činností vykonávaných družinou se mohou účastnit žáci přihlášeni do školní družiny nebo 
školního klubu.  
 

III. Podrobnosti k výkonu práv a povinností žáků a jejich zákonných zástupců ve 
škole nebo školském zařízení a podrobnosti o pravidlech vzájemných vztahů s 
pedagogickými pracovníky 
 
III. 1. Žáci mají právo: 

 
a) na ochranu před jakoukoli formou diskriminace a násilí, na vzdělání a na svobodu myšlení, 
projevu, shromažďování, náboženství,  
 
b) na odpočinek a dodržování základních psychohygienických podmínek,  
 
c) na to být seznámeni se všemi předpisy se vztahem k jejich pobytu a činnosti v družině.  
 
III. 2. Žáci jsou povinni: 

 
a) řádně docházet do školského zařízení, 
 
b) dodržovat vnitřní řád školní družiny, předpisy a pokyny školy a školského zařízení k ochraně zdraví 
a bezpečnosti, s nimiž byli seznámeni, 
 
c) plnit pokyny pedagogických pracovníků školy a školského zařízení vydané v souladu s  
právními předpisy a školním nebo vnitřním řádem, 
 
d) se ve školní družině chovat slušně k dospělým i jiným žákům školy, dbát pokynů pedagogických 
pracovníků a zaměstnanců školy, dodržovat vnitřní řád školní družiny. Chovat se tak, aby neohrozili 
zdraví své, ani jiných osob. Je nepřípustné násilí vůči druhému, ponižování, zesměšňování a další 
formy omezování práv druhého. Projevy šikanování, kterých by se dopouštěl kdokoli vůči komukoli 
(žáci i dospělí), jsou v prostorách školní družiny a při všech akcích konaných školní družinou přísně 
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zakázány a jsou považovány za vážný přestupek proti školnímu řádu. V případě takovýchto projevů 
chování, postupuje škola dle školního programu proti šikanování. Vždy je svolávána výchovná 
komise, jsou informováni zákonní zástupci a dle platných zákonů má škola ohlašovací povinnost vůči 
některým dalším institucím (OSPOD, Policie ČR), 
 
e) chodit do školní družiny pravidelně a včas, účastnit se všech organizovaných činností. Docházka 
do školní družiny je pro přihlášené žáky povinná. Odhlásit žáka může pouze zákonný zástupce žáka, 
a to písemnou formou, 
 

f) chodit vhodně a čistě upraveni a nosit oblečení vhodné pro plánované činnosti, 
 
g) udržovat prostory školní družiny v čistotě a pořádku, chránit majetek před poškozením, 
 
h) chránit své zdraví i zdraví spolužáků; žákům jsou zakázány všechny činnosti, které jsou zdraví 
škodlivé (např. kouření, pití alkoholických nápojů, zneužívání návykových a zdraví škodlivých látek), 
 
i) nenosit do školní družiny předměty, které nesouvisí s výukou a činností ŠD a mohly by ohrozit 
zdraví a bezpečnost jejich nebo jiných osob. V této souvislosti je pro žáky zakázáno vnášení, 
přechovávání a distribuce návykových látek (včetně elektronických cigaret) a látek, které napodobují 
jejich tvar, vzhled obalu nebo jejich chuť, do prostor školní družiny a na školní akce pořádané školní 
družinou, 
 
j) nenosit do školní družiny ani na akce pořádané školní družinou žádné vlastní audio vizuální 
prostředky. Mobilní telefony a ostatní multimediální zařízení musí být v době pobytu ve školní 
družině uloženy v aktovkách, smí se používat pouze se souhlasem vyučujícího. Je zakázáno 
fotografování, pořizování audio a videozáznamů, hlasité přehrávání audio a videozáznamů a 
připojování se ke školním a privátním sítím, 
 
k) oznámit pedagogickému pracovníkovi, dojde-li ke krádeži osobního či školního majetku. O 
události bude pořízen záznam na základě výpovědi poškozeného a svědků. Zástupci školy pak 
předají další řešení události orgánům činným v trestním řízení (ohlášení na Policii ČR – půjde-li o 
osobní majetek, ohlášení provádí zákonný zástupce poškozeného). 
 
III. 3. Zákonní zástupci jsou povinni: 

 
a) informovat školské zařízení o změně zdravotní způsobilosti, zdravotních obtížích nebo jiných 
závažných skutečnostech, které by mohly mít vliv na průběh vzdělávání,  
 
b) dokládat důvody své nepřítomnosti v souladu s podmínkami stanovenými vnitřním řádem ŠD,  
 
c) oznamovat školskému zařízení údaje podle § 28 odst. 2 a 3 ŠZ a další údaje, které jsou podstatné 
pro průběh vzdělávání nebo bezpečnost žáka, a změny v těchto údajích.  
 

IV. Provoz a vnitřní režim školní družiny  
 
IV. 1. O zařazení dětí do školní družiny rozhoduje ředitel školy. 
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IV. 2. Přihlašování a odhlašování žáků, předávání informací rodičům, vyřizování námětů a stížností 
zajišťuje vychovatelka příslušného oddělení ŠD.  
 
IV. 3. Úplata za ŠD je stanovena na částečnou úhradu neinvestičních provozních nákladů školní 
družiny vynaložené na jedno dítě ve výši 170, - Kč měsíčně. 
 
Měsíční výše úplaty není závislá na skutečné délce pobytu dítěte ve školní družině. Úplata se platí 
vždy předem a v plné výši, a to nejpozději do 15. kalendářního dne měsíce, v němž bude docházka 
uskutečněna. 
 
Při zahájení školního roku, kalendářního roku, příp. zahájení docházky dítěte uprostřed měsíce, je 
úplata splatná nejpozději do 15. kalendářního dne od zahájení docházky. 
 
Úplatu platí zákonní zástupci. 
 
Úplata se platí Základní škole, Ostrava-Poruba, J. Šoupala 1609, příspěvkové organizaci 
bezhotovostně na její bankovní účet 1649340389/0800 dle variabilního symbolu, který přiděluje 
vedoucí vychovatelka, ve výjimečném případě v hotovosti v pokladně školy. 
 
Pokud je v kalendářním měsíci omezen nebo přerušen provoz družiny po dobu delší než 5 dnů, 
úplata se účastníkovi poměrově sníží.  

 
Úplatu lze zaplatit na delší období než 1 měsíc, maximálně však na období jednoho školního roku. 
Úplata je splatná pololetně nebo ročně. Na začátku školního roku je termín splatnosti nejpozději do 
15. 9. Druhá polovina poplatku je splatná nejpozději do 15. 1. Pokud za žáka není zaplacen poplatek, 
vychovatelka školní družiny o tom uvědomí ředitele školy nejpozději do konce konkrétního měsíce. 
Ředitel školy může rozhodnout o případném vyloučení žáka ze školní družiny.  
 
V případě trvalého ukončení pobytu dítěte ve školní družině, bude plátci vrácena ta část zaplacené 
úplaty, která připadá na již zaplacené měsíce, kdy dítě již nebude školní družinu navštěvovat. 
Vrácení předplacené úplaty bude provedeno pouze na základě písemné žádosti plátce, a to do 15. 
dne po doručení žádosti Základní škole, Ostrava-Poruba, J. Šoupala 1609, 
příspěvkové organizaci. Žádosti je možno doručit vychovatelce školní družiny nebo ředitelství školy. 
 
Evidenci plateb vede vedoucí vychovatelka dle bankovních výpisů předávaných ekonomkou školy. 
Po ukončení měsíce předá vedoucí vychovatelka seznam dětí, které skutečně navštěvovaly školní 
družinu ke kontrole plateb a zaúčtování.  
Pokud jsou rodiče v prodlení s placením, jedná s nimi příslušná vychovatelka (vedoucí vychovatelka). 
Pokud rodiče nereagují na ústní výzvy, prokazatelným způsobem je písemně vychovatelky upozorní 
na jejich povinnost.  
 
IV. 4. Po projednání se zřizovatelem se činnost v době všech prázdnin přerušuje.  
 
IV. 5. Rodiče nebo jiní zákonní zástupci žáka přihlášeného k pravidelné docházce do družiny sdělí 
družině rozsah docházky žáka a způsob odchodu žáka z družiny; tyto údaje jsou zaznamenány na 
zápisním lístku. Omluvu nepřítomnosti žáka v družině, odchylky od docházky žáka, nebo pokud má 
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žák odejít ze ŠD jinak či s jinou osobou, než je obvyklé, sdělí zákonní zástupci družině písemně. 
Předem známou nepřítomnost žáka v družině zákonný zástupce oznámí písemně přes Bakaláře.  
 
IV. 6. V elektronické třídní knize je zaznamenávána účast žáka ve ŠD.  
 
IV. 7. Přihlašování a odhlašování žáků ze ŠD je prováděno na základě písemných žádostí rodičů žáka.  
 
IV. 8. Provozní doba ŠD je od 6.00 do 8.00 hodin. Příchod do ranní školní družiny je nejpozději do 
7.20 hodin. Po ukončení činnosti v ranní družině odvádějí vychovatelky děti do vestibulu školy a 
odtud již přecházejí samostatně do jednotlivých tříd. Odpolední ŠD má režim v době od 11.40 do 
17.00 hodin.  
 
IV. 9. Způsob odchodu ze školní družiny musí být uveden na zápisním lístku. Při jakékoliv změně 
v uvolňování dítěte ze ŠD, která nastane během dne, bude dítě uvolněno vychovatelkou pouze na 
základě písemného souhlasu zákonných zástupců (formulář na internetových stránkách školy, popř. 
souhlas elektronickou formou přes bakaláře). Bez písemného doložení bude dítě uvolněno dle 
zápisního lístku. Pokud dítě neodchází samo v určitou dobu, musí si ho převzít zákonní zástupci 
osobně či osoba jimi pověřená. Pokud přebírá žáka jiná osoba než zákonný zástupce, musí zákonný 
zástupce předat škole písemné prohlášení, v kterém žádá, aby žák byl předán jiné konkrétní osobě 
případně doplnit změny týkající se způsobu odchodu do zápisního lístku.  
 
Vedoucí zájmových kroužků zřízených na škole si žáky osobně vyzvedává/vrací a po dobu trvání 
aktivit za ně přebírá zodpovědnost. V době od 14.00 do 15.00 hodin mají děti zájmovou činnost, 
často mimo školní budovu. V této době nebudou rodičům děti vydávány. Další interval k vyzvednutí 
je od 15.00 do konce provozní doby tj. 17.00 hodin.  
 
V případě zkráceného vyučování, předává vyučující žáky, kteří nedocházejí do ŠD a nemají 
podepsaný souhlas zákonných zástupců o zkráceném vyučování osobně vychovatelce.   
  
IV. 10. Ukončení provozu ŠD.  
Provoz končí v 17.00 hodin. Pokud žák neodchází sám, jsou zákonní zástupci povinni si jej 
vyzvednout nejpozději v 17.00 hodin. Při nevyzvednutí žáka do této doby vychovatelka nejdříve 
informuje telefonicky zákonné zástupce žáka a osoby uvedené na přihlášce dítěte do ŠD. Pokud je 
tento postup bezvýsledný, požádá o pomoc Městskou policii, popř. Policii ČR.   
 
IV. 11. Činnost ŠD probíhá v předem určených třídách, o kterých jsou zákonní zástupci předem 
informováni. 
 
IV. 12. Oddělení se naplňují nejvýše do počtu 30 žáků. V oddělení lze individuálně integrovat nejvýše 
5 žáků se SVP. Ředitel stanovuje nejvyšší počet žáků na 1 pedagogického pracovníka s ohledem na 
druh vykonávané činnosti žáků, zejména s ohledem na jejich bezpečnost takto:  
 

a) při běžné činnosti ve třídách a místnostech ŠD max. 30 dětí 
 

b)  při vycházkách po běžných trasách v okolí školy s běžným dopravním provozem max. 25 dětí 
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c) při organizačně či dopravně náročných nebo výjimečných akcích projedná vedoucí 
vychovatelka s ředitelem školy předem organizační zajištění akce včetně počtu 
doprovázejících osob 

 
IV. 13. Do školní družiny přicházejí žáci po skončení vyučování v doprovodu pedagoga.  
 
IV. 14. Rozsah denního provozu ŠD a rozvrh činnosti schvaluje ředitel školy na návrh vedoucí 
vychovatelky školní družiny. V rámci ŠD mohou být organizovány i další společné činnosti. Všechny 
tyto akce musí být předem schváleny vedením školy. 
 
IV. 15. Družina realizuje výchovně vzdělávací činnost ve výchově mimo vyučování zejména formou 
odpočinkových, rekreačních a zájmových činností; umožňuje žákům přípravu na vyučování.  
 

 Relaxační činnosti – mají odstranit únavu, zařazují se nejčastěji po obědě, popř. ráno pro 
žáky, kteří brzy vstávají a dále dle potřeby kdykoliv během dne. Jde o klidové hry a klidné 
zájmové činnosti, poslechové činnosti apod.  
 

 Rekreační činnosti – slouží k regeneraci sil, převažuje v nich odpočinek aktivní s náročnějšími 
pohybovými prvky. Hry a spontánní činnosti mohou být rušnější.  
 

 Zájmové činnosti – rozvíjejí osobnost žáka, umožňují žákům seberealizaci i kompenzaci 
možných školních neúspěchů i další rozvoj pohybových dovedností a poznání. Jde o řízenou 
kolektivní nebo individuální činnost, organizovanou nebo spontánní aktivitu. Činnost může 
být organizována pro vybrané žáky z různých oddělení v zájmovém útvaru, který vede 
vychovatelka ŠD či jiný pedagog nebo zákonný zástupce.  
 

 Příprava na vyučování zahrnuje okruh činností související s plněním školních povinností – 
procvičování učiva, ověřování a upevňování školních poznatků a vědomostí, získávání dalších 
doplňujících poznatků při průběžné činnosti ŠD (např. vycházky, poslechové činnosti, práce s 
knihou a časopisy). Tato příprava bude poskytována zejména žákům s podpůrnými 
opatřeními stanovenými PPP nebo SPC.  
 

IV. 16. V době vedlejších prázdnin v průběhu školního roku je zajišťován provoz ŠD dle podmínek a 
možností školy. Provoz se nezajišťuje, pokud je počet přihlášených dětí nižší než deset. Provoz školní 
jídelny není zajištěn.  
 
IV. 17. Zákonní zástupci a další návštěvníci do učeben ŠD nevstupují. Dotazy či připomínky, které 
není možné projednat s jednotlivými vychovatelkami, bude řešit vedoucí vychovatelka. 
 
IV. 18. Při postupných odchodech žáků z jednotlivých oddělení domů, je možné spojit činnost 
oddělení v době, kdy počet žáků v takto spojených odděleních je max. 30. Stejně tak se postupuje 
po odchodu žáků do kroužků. 
 
IV. 19. Rozsah denního provozu projednává ředitel se zřizovatelem. Ředitel schvaluje podpisem na 
úvodní stránce přehledu výchovně vzdělávací práce týdenní skladbu zaměstnání. ŠD může v rámci 
své běžné činnosti zřizovat zájmové kroužky, jejichž členové mohou být i žáci, kteří nejsou přihlášeni 
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do školní družiny k pravidelné docházce. Činnost v těchto kroužcích, pro žáky nezapsané 
k pravidelné docházce do ŠD, je poskytována za úplatu. 
 
IV. 20. ŠD nabízí další činnosti (jako např. výlety, exkurze, sportovní a kulturní akce atp.), které jsou 
uskutečňovány mimo stanovenou provozní dobu ŠD. Tyto činnosti mohou být poskytovány za 
úplatu. Při organizování činností mimo ŠD délku přestávek stanoví pedagog pověřený vedením této 
akce podle charakteru činnosti a s přihlédnutím k základním fyziologickým potřebám žáků.  
 

V. Podmínky zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví žáků a jejich ochrany před 
sociálně-patologickými jevy a před projevy diskriminace, nepřátelství nebo násilí  
 
V. 1.  Při realizaci výchovně vzdělávací činnosti ve ŠD jsou všichni její zaměstnanci povinni přihlížet k 
základním fyziologickým potřebám žáků a vytvářet jim podmínky pro jejich zdravý vývoj, poskytovat 
žákům nezbytné informace k zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví a předcházet jejich rizikovému 
chování. 
 
V. 2. Každý úraz nebo vznik škody, ke kterému došlo v souvislosti s činností družiny, žák hlásí ihned 
přítomnému zaměstnanci školy.  
 
V. 3. Všichni žáci se chovají tak, aby neohrozili zdraví a majetek svůj ani jiných osob. Žákům není 
dovoleno zdržovat se v prostorách školy, kde nad nimi není vykonáván dozor způsobilou osobou. 
 
V. 4. Pedagogičtí zaměstnanci dodržují předpisy k zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví při práci a 
protipožární předpisy; pokud zjistí závady a nedostatky ohrožující zdraví a bezpečnost osob nebo 
jiné závady technického rázu, nedostatečné zajištění budovy, je jejich povinností informovat o 
těchto skutečnostech nadřízeného a v rámci svých schopností a možností zabránit vzniku škody. 
Sledují zdravotní stav žáků a v případě náhlého onemocnění žáka informují bez zbytečných průtahů 
vedení školy a rodiče postiženého žáka. V případě zranění žáka je poskytnuta první pomoc a poté 
informován zákonný zástupce. K lékařskému vyšetření či ošetření je zraněný žák odeslán pouze v 
doprovodu dospělé osoby. Úraz zapíše přítomná vychovatelka do knihy úrazů, která se nachází ve 
sborovně. 
 
 V. 5. Bezpečnost a ochrana zdraví žáků při akcích konaných mimo ŠD je zajištěna vždy nejméně 
jedním pedagogickým pracovníkem.  
 
V. 6. Pro činnost ŠD platí ustanovení o BOZP, pokud ŠD pro svou činnost využívá odborné učebny 
(např. tělocvičnu, gymnastický sál, společenskou místnost apod.), řídí se příslušnými řády pro tyto 
učebny. Žáci přihlášení do ŠD jsou poučeni o BOZP a záznam o poučení je uveden v třídních knihách 
jednotlivých oddělení.  
 

VI. Podmínky zacházení s majetkem školy nebo školského zařízení ze strany žáků 
 
VI. 1. U každého svévolného poškození nebo zničení majetku školy, majetku žáků, učitelů či jiných 
osob žákem je vyžadována úhrada od zákonných zástupců žáka, který poškození způsobil. Při 
závažnější škodě nebo nemožnosti vyřešit náhradu škody se zákonnými zástupci je vznik škody 
hlášen Policii ČR, případně orgánům sociální péče.  
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VI. 2. Ztráty věcí hlásí žáci neprodleně vychovatelce. Žáci dbají na dostatečné zajištění svých věcí – 
uzamykání šaten, tříd.  
 
VI. 3. Žáci nenosí do školní družiny cenné věci v hodnotě vyšší než 1000 Kč a větší finanční hotovost. 
Ve výjimečných případech může žák uložit finanční hotovost ihned po příchodu do školy u 
pedagogického pracovníka. 
 
VI. 4. Žáci školy odkládají osobní majetek pouze na místa k tomu určená. 
 
VI. 5. Žáci jsou povinni řádně pečovat o propůjčený majetek školy, ochraňovat jej před ztrátou a 
poškozením.  
 
VI. 6. Při nahlášení krádeže žákem se o události pořídí záznam na základě výpovědi poškozeného. 
Věc se předá orgánům činným v trestním řízení (ohlásit na Policii ČR – ohlášení provádí zákonný 
zástupce poškozeného). 
 
 

VII. Pravidla pro hodnocení výsledků vzdělávání žáků  
 
Pokud žák narušuje soustavně vnitřní řád ŠD a činnost školní družiny, může být ředitelem z družiny 
vyloučen. Ředitel může rozhodnout o vyloučení žáka ze ŠD, pokud tento žák soustavně nebo 
nějakým významným projevem porušil kázeň a ohrožuje zdraví a bezpečnost ostatních, dlouhodobě 
svévolně nenavštěvuje ŠD nebo z jiných zvláště závažných důvodů. Ředitel školy neprodleně oznámí 
vyloučení a jeho důvody prokazatelným způsobem žákovi a jeho zákonnému zástupci a vedoucí 
vychovatelka je zaznamená do dokumentace školy. 
 

VIII. Dokumentace 
 
VIII. 1. V družině se vede tato dokumentace:  
 
a) evidence přijatých žáků (zápisní lístky pro žáky, kteří jsou přihlášeni k pravidelné docházce), 
 
b) třídní knihy jednotlivých oddělení či jiné přehledy výchovně vzdělávací práce, včetně ranní 
docházky dětí,  
 
c) celoroční plán činnosti, 
 
d) roční hodnocení práce školní družiny jako podklad pro výroční zprávu školy,  
 
e) vnitřní řád školní družiny. 
 
Školní družina získává osobní údaje (jméno a příjmení dítěte, třída, jméno a příjmení zákonného 
zástupce, telefonický kontakt) za účelem plnění zákonných povinností a oprávněného zájmu 
organizace. Jméno a příjmení další osoby, která může dítě vyzvednout za ŠD je evidováno na základě 
souhlasu dotyčné osoby na zápisním lístku. Veškerá dokumentace v listinné podobě je uchovávána 
v jednotlivých odděleních ŠD. Získané údaje jsou zpracovány pouze za účelem evidence dítěte a 
komunikace se zákonným zástupcem.  
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Školní řád Základní školy byl projednán pedagogickou radou školy a schválen Školskou radou při 
Základní škole, Ostrava-Poruba, Jana Šoupala 1609, příspěvková organizace dne 31. srpna 2023. 
 
 
Tento školní řád nabývá účinnosti dne 1. září 2022. 
 
 
 
V Ostravě-Porubě, dne 31. srpna 2022 
 
 
 
       ………………………………………………………………………………………..……………………. 

          Ing. Milan Chalupa, ředitel školy 
 
 


