Zakladni $kola Langkroun, namésti Aloise Jiraska 139 okr. Usti nad Orlici

ORGANIZACNI RAD SKOLY

VNITRNI RAD SKOLNi DRUZINY (SD)
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Monika Duskova, feditelka Skoly

Pedagogicka rada projednala dne 4.10.2022
Smérnice nabyva platnosti ode dne: 4.10.2022
Smérnice nabyva G¢innosti ode dne: 19.10.2022

1. Obecna ustanoveni

Na zakladé€ ustanoveni § 30 zakona €. 561/2004 Sb. o pfedSkolnim, zdkladnim stfednim,
vy$§im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zdkon) v platném znéni vydavam jako
statutarni organ Skoly pro Skolské zatizeni Skolni druzinu tuto smérnici — vnitini fad Skolni
druziny. Smérnice je soucasti organizacniho fadu Skoly. Urcuje pravidla provozu, stanovi
rezim SD, je zavazna pro pedagogické pracovniky a mé informativni funkci pro rodice.
Prokazatelné seznameni rodi¢i s timto fadem provedou vychovatelky SD pfi zapisu déti do
SD.

Skolni druzina se ve své ¢innosti ¥idi zejména vyhlasSkou €. 74/2005 Sb. o zajmovém vzdeélavani.

2. Prava a povinnosti Zaka a jejich zakonnvch zastupca

2.1. Prava zaka

« Na zajmové vzdélani podle §kolniho vzd&lavaciho programu SD.

« Na rozvoj osobnosti podle miry nadani, rozumovych a fyzickych schopnosti.

e Na informace o prib¢hu a vysledcich svého zajmového vzdélavani (zvlaste jedna-li se
o zaky handicapované, s poruchami u¢eni nebo chovani).

e Vyjadfovat se ke v§em rozhodnutim tykajicim se podstatnych zaleZitosti jejich
zdjmového vzdélavani, pricemz jeho vyjadienim musi byt vénovana pozornost
odpovidajici jejich veku a stupni vyvoje, své ptipominky miize vznést prostfednictvim
zékonnych zastupct nebo piimo feditelce Skoly.



e Na informace a poradenskou pomoc Skoly v zalezitostech tykajicich se zajmového
vzdélavani podle $kolniho vzdélavaciho programu SD.

e Na ochranu pted vlivy a informacemi, které by ohrozovaly jeho rozumovou a mravni
vychovu a nevhodné ovlivitovaly jeho moralku.

e Na ochranu pted fyzickym a psychickym nasilim a nedbalym zachézenim.

e Na svobodu ve vybéru kamarada.

e Na svobodu pohybu ve skolnich prostorach, jez jsou k tomu urceny.

e Nato, aby byl respektovan zaktiv soukromy zivot a zivot jeho rodiny.

e Na volny ¢as a pfiméieny odpocinek a oddechovou ¢innost odpovidajici jeho véku.

e Na ochranu pfed navykovymi latkami, které¢ ohrozuji jeho télesny a dusevni vyvoj.

o 'V pfipad¢ nejasnosti pozadat o pomoc vyucujiciho.

e Pozadat o pomoc ¢i radu kohokoli ze zaméstnanct Skoly.

o Jestlize se citi z jakéhokoliv ditvodu V tisni, ma problémy apod.

o Déti se specialnimi vzdélavacimi potfebami maji pravo na zajmové vzdélavani (jehoz
obsah, formy a metody odpovidaji vzdélavacim potfebam a moznostem déti), na
vytvoreni nezbytnych podminek, které toto zajmové vzdélavani umozni, a na
poradenskou pomoc Skoly a Skolského poradenského zatizeni.

2.2. Povinnosti zaku

o Radné dochazet do SD.

« Ugastnit se aktivit, na které se piihlasil.

e Dodrzovat vnitini fad, predpisy a pokyny k ochrané zdravi a bezpecnosti, s nimiz byli
Z4ci seznameni.

e Plnit pokyny pedagogickych pracovniki skoly, popt. dalSich zaméstnanct skoly
vydané v souladu s pravnimi pfedpisy a vnitinim fadem.

e Vyjadiuje-li své minéni a nazory, Cinit tak vzdy slusnym zptsobem.

* Neposkozovat majetek Skoly a spoluzaki, ptipadné zpisobené skody je povinen
odstranit ¢i zaplatit.

o Oznacit osobni véci a jejich ztratu ¢i zdmeénu hlasi zak nebo zadkonny zastupce thned
vychovatelce.

2.3. Prava zakonnvch zastupcu

« Na informace o priibéhu a vysledcich dochazky svého ditéte do SD.

e Na svobodnou volbu skoly pro své dité.

e Na informace o $kole podle zdkona ¢. 106/1999 Sb. o svobodném pfistupu k informacim
Vv platném znéni.

e Nahlizet do vyro¢ni zpravy, potizovat si z ni opisy a vypisy,

e Na vzdélavani v jazyce narodnostni mensiny, a to za podminek stanovenych v § 14
Skolského zakona.

e Na informace a poradenskou pomoc $koly nebo Skolského poradenského zatizeni
v zélezitostech tykajicich se vzdélavani podle Skolského zdkona.

e Mohou prostiednictvim zastupcti rodict ve Skolské radé uplatiovat svoje ptipominky a
podnéty.

2.4. Povinnosti zakonnvych zastupcu




e Zajistit, aby zdk dochazel tadné do SD, byl vhodné a &isté obleten a upraven.

e Zajistit, aby zak nenosil do SD véci nepotiebné pro ¢innosti SD; pokud tak Zak uéini,
nese on sam zodpovédnost za ptipadnou ztratu ¢i poskozeni.

o Na vyzvani vychovatele nebo feditele Skoly se osobné zucCastnit projednani zavaznych
otazek tykajicich se ¢innosti zaka v SD.

« Informovat SD o zméné zdravotni zptsobilosti, zdravotnich obtizich Zaka nebo jinych
zavaznych skute¢nostech, které by mohly mit vliv na pribéh vychovy a vzdélavani.

« Omlouvat nepiitomnost zika v SD pisemnou formou nikoli pouze telefonicky.

oV piipadé, Ze si zdkonny zastupce nevyzvedne zaka po ukonceni provozni doby,
upozorni ho vychovatelka telefonicky. Vychovatelka se snazi dovolat obéma
zédkonnym zastupciim a vycka az hodinu po skoncenti jeji pracovni doby, nez bude
kontaktovat OSPOD a méstskou policii.

o Dostavit se k osobnimu projednani zavaznych otazek tykajicich se zajmového
vzdélavani zaka, pokud ho Skola/skolské zatizeni vyzve.

3. Vztahy zaku a zakonnvch zastupcu s pedagogickymi pracovniky §koly

e Pracovnici SD vydévaji zakam piedevsim takové pokyny, které bezprostiedné souvisi
s plnénim $kolniho vzdé&lavaciho programu SD, vnitiniho ¥adu a dal§ich nezbytnych
organizacnich opatteni.

« Vsichni pracovnici SD budou zaky chranit pied viemi formami $patného zachazeni,
sexualnim nasilim a zneuzivanim. Budou dbat, aby neptichazeli do styku s materialy a
informacemi pro n¢ nevhodnymi. Nebudou se vméSovat do jejich soukromi a jejich
korespondence. Budou zaky chranit pfed nezakonnymi utoky na jejich povést. Zjisti-li,
ze dit€ je tyrano nebo je s nim jinak Spatné zachdzeno, spoji se se vSemi organy na
pomoc ditéti. Specidlni pozornost je nutné vénovat ochrané pred ndvykovymi latkami.

e Informace, které zakonny zastupce Zaka poskytne do Skolni matriky nebo jiné dtlezité
informace o zdkovi (zdravotni zptisobilost, ...), jsou divérné a vSichni pedagogicti
pracovnici se fidi zdkonem ¢. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udaj.

o Vyzve-li feditel skoly nebo jiny pedagogicky pracovnik zdkonného zastupce
k osobnimu projednani zavaznych otazek tykajicich se zajmového vzdélavani zaka,
konzultuje termin schiizky se zdkonnym zéastupcem zaka.

o Veskeré jednani mezi zaky, zdkonnymi zastupci a pracovniky SD je vedeno dle
béznych norem slusného spolecenského chovani.

4. Bezpecénost a ochrana zdravi

« Zaci jsou povinni pfezouvat se, dbat na hygienu zvlast' pied jidlem a pti pouziti WC.

« Vsichni pracovnici SD a Z4ci se chovaji pfi pobytu v SD i mimo SD tak, aby neohrozili
zdravi svoje ani svych spoluzaki ¢i jinych osob.

e ZAci chodi slu$né a ¢isté obledeni a upraveni

o Zaktm je zakazano manipulovat s elektrickymi spotiebidi, vypinaéi a elektrickym
vedenim.

o Pfi pfechazeni zakl na mista zdjmového vzdelavani ¢i jiné akce mimo budovu Skoly se
zéci tidi pravidly silni¢niho provozu a pokyny doprovazejicich osob. Pfed takovymito
akcemi doprovazejici pedagog zaky zvIast pouci o bezpe€nosti. Pro spolecné zajezdy
ttid, kurzy, Skoly v ptirod¢ apod. plati zvlastni bezpeCnostni predpisy, se kterymi jsou



zéaci pfedem seznameni. Pfi pobytu v ubytovacich zatizenich se zaci podiizuji
vnitinimu fadu tohoto zatizeni a dbaji vSech pokynt pracovniki tohoto zafizeni.
Pii1 zajmovych ¢innostech v télocvicné, dilnach, na pozemcich a dalsich odbornych
ucebnach zachovavaji zaci specifické bezpecnostni predpisy pro tyto u¢ebny, dané
fadem odborné u¢ebny. Pracovnici SD jsou povinni s nimi seznamit zaky pii zahajeni
dochazky do SD a dodateéné pougit ty zaky, ktefi pii zahajeni dochazky chybéli. O
pouceni zaka provede pracovnik SD zaznam do elektronické t¥idni knihy.
Pou¢eni na pocatku $kolniho roku provadi vychovatelka SD ve svém oddéleni. Zaky
seznami s vnitinim fadem SD:
1. se zédsadami bezpecného chovani ve tfidach, na chodbach, schodistich,
v atnach, pii odchodu z SD a piichodu do SD a na vefejnych komunikacich
2. se zdkazem pfinadet do SD véci, které nesouviseji s &innosti SD
3. s postupem pfi urazech
4. snebezpecim vzniku pozaru a s postupem v piipadé pozaru. Pouceni pred
¢innostmi, které se provadi mimo $kolni budovu, provede pedagog SD nebo
ten, kdo bude nad détmi vykonavat dohled (jde o takové ¢innosti, jakymi jsou
vychazky, vylety, exkurze, kulturni akce, plavani apod.) a seznameni se vSemi
pravidly chovani, pfipadnymi zakazy apod. a pouceni o spravném vybaveni
zaku.
Pouceni pted prazdninami provadi vychovatelka, ktera:
1. varuje zaky pred Skodlivymi vlivy alkoholu, koufeni, navazovani kontaktu S
neznamymi lidmi apod.
2. upozorni je na mozné nebezpeci pro zivot a zdravi v piipadé nalezu a
manipulace s nevybuchlou munici a pouc¢i je, jak se v takové situaci zachovat
3. informuje o nebezpeci vzniku poZzaru, o dopravni kdzni, varuje pied koupanim
V mistech, kterd neznaji apod.
Kazdy tiraz, poranéni &i nehodu, k niz dojde kdekoli béhem &innostech SD, jsou Zaci
povinni hlasit ihned své vychovatelce.
Kniha trazi je ulozena v kancelafi Skoly, zodpovida za ni hospodaika. V knize trazii
se eviduji viechny urazy zakd, ke kterym doslo pii ¢innostech SD nebo na akcich
organizovanych SD, a to nejpozdéji do 24 hodin od okamziku, kdy se pedagog o tirazu
dozvi.
Zapis do knihy raza provadi:
1. pedagog ptislusné ¢innosti,
2. vychovatelka konajici dozor,
3. jakykoli pracovnik Skoly, ktery byl svédkem urazu.
V knize Urazl se uvede:
potadove Eislo tUrazu,
jméno, popiipad¢ jména, piijmeni a datum narozeni zranéného,
popis urazu,
popis udélosti, pti které k urazu doslo, véetné udaje o datu a misté udalosti,
zda a kym byl traz oSetien,
podpis zaméstnance pravnické osoby vykonavajici ¢innost skoly, ktery provedl
zapis do knihy uraza,
7. dalsi udaje, pokud jsou potitebné k sepsani zdznamu o trazu.
Osobni udaje, které jsou soucasti knihy urazii, mohou byt zpracovavany pouze za
ucelem evidence urazil, popiipade jako podklad pro vyhotoveni zdznamu o urazu.
Zaznam o urazu vyhotovuje pedagogicky pracovnik, ktery provadi zapis do knihy
urazu.
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O kazdém evidovaném trazu je informovana feditelka skoly, v piipadé jeji
nepiitomnosti zastupkyné feditelky Skoly. O urazu zéka podéa pedagogicky pracovnik,
ktery je urCen pro vypliiovani zapisu do knihy urazi, bez zbyte¢ného odkladu
informaci zakonnému zastupci zéka.

Z bezpecnostnich divodu se zaktim zakazuje otevirani oken a sezeni na okennich
parapetech.

Behem provozu skolni druziny nevstupuji rodice z hygienickych a bezpecnostnich
diivodti do prostor odd¢€leni Skolni druziny. Individudlni pohovory budou probihat na
zéklad€ osobni domluvy.

Podminky zachazeni s majetkem Zakiu, zaméstnanca a $koly

74k Setrné zachazi se svéfenymi potiebami a majetkem SD. Kazdé svévolné poskozeni
nebo zni¢eni majetku SD, z4ki, zaméstnanci koly &i jinych osob hradi v plném
rozsahu zakonny zastupce zéka, ktery poskozeni zpisobil

kazdou ztratu véci, poSkozeni nebo zavadu hlasi zak neprodlené své vychovatelce nebo
vedouci vychovatelce. Zaci dbaji na dostateéné zajisténi svych véci.

nalezené véci preda nalezce ihned vychovatelce

kazdy zak odpovida za Cistotu a poradek svého pracovniho mista a nejblizsiho okoli
pted odchodem z pouzivanych prostor kazdy zak uklidi své pracovni misto a jeho okoli
do SD nosi Zaci pouze véci potiebné k zajmovym &innostem, cenné véci se
nedoporucuje s sebou nosit. Hodinky, Sperky apod. maji Zaci neustale u sebe anebo
maji moznost si cenné véci odloZit na misto ur¢ené vychovatelkou. Totéz se tyka vSech
74kt SD b&hem télovychovnych &innosti. Zakiim je zakazano jakkoliv manipulovat s
mobilnimi telefony béhem ¢innosti SD (telefonovani, p¥ijimani nebo psani SMS, hrani
her...). Musi byt vypnuty, aby nerusily ¢innost.

zakam je zakazano potizovat jakékoliv zdznamy (zvukové, video, foto apod.) na
jakéakoliv média v budovach a celém arealu Skoly bez jednozna¢ného svoleni nékteré¢ho
ze zamestnanct Skoly

6. Provoz a vnitini rezim SD

6.1. Prihlasovani a odhlasovani

o

Ve skolni druziné je feditelkou Skoly povétend vedouci vychovatelka, ta fidi

a kontroluje praci podtizenych zaméstnancii. Zajist'uje ptihlaSovani a odhlasovani
zakt, vybirani poplatki, predavani informaci zdkonnym zastupctim, vyfizovani
nametl a stiznosti.

Ptihlasovani a odhlasovani Zakt je provadéno na zakladé pisemnych zadosti
zakonnych zastupcti Zaka.

O zarazeni zakl do Skolni druziny rozhoduje feditelka Skoly. V ptipadé, Ze pocet
piihlasek prevySuje kapacitu zatfizeni, budou Z4ci ptijimani dle nasledujicich kritérii:
Pti zapisu do Skolni druZiny jsou zakonni zastupci zZaka prokazatelné sezndmeni s
vnitinim fadem $kolni druziny vychovatelkou SD — formou ptilohy do EZK.

6.2. Dochazka 7aki do SD



Rodice nebo jini zékonni zéstupci zaka prihlaSeného do druziny k pravidelné denni
dochazce minimalné 4 dny v tydnu pro dobu minimalné 5 po sob¢ jdoucich mésict
sdéli rozsah dochazky a zptisob odchodu zaka z druziny vychovatelce. Tyto udaje jsou
zaznamenany na zapisovém listku. Omluvu nepfitomnosti zaka ve Skolni druzing,
odchylky od dochézky Zaka nebo pokud ma zak odejit ze SD jinak &i s jinou osobou,
nez je obvyklé a je uvedeno na zapisovém listku, sd€li zdkonny zéstupce tuto skute¢nost
vychovatelce pisemné. Piredem zndmou neptitomnost zéka v druziné zakonny zéastupce
oznami pisemng.
Ranni ¢innosti SD se mohou Géastnit Z4ci, ktefi nejsou piijati k pravidelné denni
dochazce za snizenou tuplatu, kterou urci feditel Skoly.
P¥ichod Z4ka na ranni SD je zaznamenavan pomoci ¢ipového zafizeni od 6:00 — 7:30,
pii pozd¢jsim piichodu dité vycka otevieni Skoly v 7:40.
Provozni doba SD je od 6:00 do 16:30 hodin.
Rozvrhy ¢innosti jednotlivych oddéleni jsou pro odchody Zaku stanoveny tak, aby
nebyla narusovana ¢innost oddéleni (napt. do 12:45 — tedy pied odchodem déti na
vychazku nebo planovaném pobytu v ptirod¢ apod.), ptichody do 14.20.
Oddéleni SD se napliiuje nejvyse do poétu 30 zaki. Vychazky po béznych trasach
Vv okoli skoly s béznym dopravnim provozem — max 25 zaku.
Do $kolni druziny ptichazeji Zaci po skon€eni vyucovani pod vedenim ucitelek nebo
vychovatelek. Pokud ostatni tfidy konc¢i pozdéji, preda zaky vychovatelce do skolni
druziny ucitelka, kterd vyucovala posledni hodinu. Pfi dozoru na obéd ¢eka
vychovatelka pted piislusnou tiidou na konec vyucovani a predani déti. Reditelka skoly
stanovuje rozsah denniho provozu SD a rozvrh &innosti.
V ptipad€ odchodu zdka ze Skoly na zajmovou ¢innost, kterd neni organizovéana nasi
Skolou, se dit¢ do druziny ani §koly nevraci.
74k bez védomi vychovatelky oddéleni §kolni druziny neopousti. Za zéka, ktery byl ve
$kole a do SD se nedostavil, vychovatelka neodpovida. Doba pobytu zéka ve SD se Fidi
tidaji uvedenymi na zapisovém listku. Ve SD se zak Fidi pokyny vychovatelek, vnitinim
tadem $kolni druziny a pravidly SD.
DruZzina realizuje vychovné vzdélavaci ¢innost ve vychové mimo vyucovani zejména
formou odpocinkovych, rekreacnich a zajmovych ¢innosti; umoznuje zaktim ptipravu
na vyu¢ovani. Cinnosti druziny se mohou zi¢astiovat i zaci nezafazeni do druziny,
pokud se této ¢innosti netcastni plny pocet zakl zafazenych do skolni druziny,
stanoveny pro oddéleni nebo skupinu. Za ucast v zajmové ¢innosti je vybirana uplata
(viz bod 6.3.).
V dobg fadnych prazdnin v pribéhu $kolniho roku je zajistovan provoz SD po dohodé
se zfizovatelem v ur¢ené zakladni Skole. Pfed kazdymi prazdninami, na zédklad€ pokynu
vedouci vychovatelky, informuje piislusna vychovatelka zdpisem do EZK viechny zaky
navitévujici SD o tom, na které §kole bude SD oteviena. Rodi¢e do SD své déti
pfihlasuji pisemné. SD se nezfizuje, pokud je pocet ptihlasenych 74k méné nez deset.
Provoz skolni jidelny neni zajiStén.
Na chovani a jednani Zaka ve Skolni druziné se vztahuji ustanoveni vyhlasky o zakladni
$kole a vnitiniho fadu $koly, véetné vychovnych opatieni a klasifikace chovani. Zak
muze byt vyloucen ze Skolni druziny, pokud opakované narusuje vnitini fad Skolni
druziny a kazenska opatieni jeho chovani nezlepsila a bylo-li uz feditelkou Skoly
rozhodnuto o podmine¢ném vyloudeni ze SD.



6.3. Stanoveni vySe uplaty ve Skolni druZiné

Za pobyt zakti ve SD je vybirana tiplata ve vysi 100,-K¢& mésiéng. Tato Gastka plati i
pro kazdého dalSiho zéka v piipadé dochézky sourozencti do Skolni druziny. Poplatek
se plati predem ve dvou splatkéach (dvé pololeti), nejpozdéji do 15. dne v mésici (zafi,
unor). Pokud za zaka neni zaplacen poplatek, feditelka skoly muze rozhodnout o jeho
vyfazeni z druziny od prvniho dne dal$iho mésice.
Uplata mize byt snizena nebo prominuta zakovi, pokud:
1. zakonny zéstupce ditéte je piijemcem opakujicich se davek pomoci v hmotné
nouzi podle zékona o pomoci v hmotné nouzi
2. zakonnému zastupci ditéte nalezi zvyseni prispévku na péci dle zakona o
socialnich sluzbach
3. dité sveétené do péstounské péce ma narok na prispévek na thradu potieb ditéte
podle zakona o statni socidlni podpote a tuto skutecnost prokaze feditelce Skoly

6.4. Rizeni 0 sniZeni nebo prominuti poplatku

Zadatel o sniZeni nebo prominut i uplaty piedloZi §kole pisemnou zadost s uvedenim
davodu, kopii rozhodnuti ufadu prace o poskytovani socialniho piiplatku nebo
potvrzeni o péstounské péci a kopie dokladu, které prokazuji, Zze je mu ptislusny
ptiplatek skutecné vyplacen.

Reditelka skoly podle vyhlasky &. 74/2005 Sb., o zajmovém vzdélavani v platném
znéni a podle ustanoveni Skolského zakona ¢. 561/2004 Sb. v platném znéni rozhodne
ve spravnim fizeni o sniZeni nebo prominuti Gplaty.

Udaj o snizeni nebo prominuti tiplaty je veden v dokumentaci zaka ve §kolni druzing.
Jestlize pominou diivody k prominuti &i snizeni tiplaty za SD, je Zadatel povinen o této
skute¢nosti neprodlené informovat vedouci vychovatelku.

6.5. Podminky uplaty

Uplata je splatna predem, plati se vzdy do 15. dne v zafi a unoru.

Pokud za Z4ka neni zaplacena uplata, vedouci vychovatelka Skolni druZiny o tom
uvédomi feditelku $koly nejpozdéji do jednoho mésice. Reditelka $koly mtize
rozhodnout o pfipadném vylouceni Zéka ze Skolni druZiny.

Po projednani se zfizovatelem se ¢innost v dobé vSech prazdnin (béhem Skolniho roku)
mize prerusit.

7.Dokumentace

7.1. V druziné se vede tato dokumentace:

Ptihlaska k dochazce do SD (zapisovy listek) s rozsahem dochazky a zptisobu odchodu
ze SD

Specifika skolni druziny

ETK

SVP skolni druziny



Vychovné vzdélavaci plan prace na Skolni rok

e Vnitini fad Skolni druziny

e Casovy ro¢ni plan $kolni druziny

e Mg¢sicni plan prace skolni druziny

e Roc¢ni hodnoceni prace Skolni druziny jako podklad pro vyrocni zpravu skoly

8. Zavérefna ustanoveni

o Kontrolou provadéni ustanoveni této smérnice je statutarnim orgdnem skoly povéien
zameéstnanec: vedouci vychovatelka

r

e Smérnice nabyva ucinnosti dnem:

V Lan$krouné dne



