
 Speciální základní škola Heřmanův Městec 

strana 1 

 

Speciální základní škola Heřmanův Městec 
Masarykovo nám. 46 

53803 Heřmanův Městec 

 

VNITŘNÍ ŘÁD  ŠKOLNÍ  DRUŽINY 

A5   2022/2023 

Vypracoval: Mgr. Eva Dvořáková, ředitelka školy  

Schválil: Mgr. Eva Dvořáková, ředitelka školy  

 

Pedagogická rada projednala dne 29.8. 2022 

Školská rada projednala dne:  10. 10. 2022 

Směrnice nabývá platnosti ode dne: 10. 10. 2022 

Směrnice nabývá účinnosti ode dne: 10. 10. 2022 

Změny ve směrnici jsou prováděny formou číslovaných písemných dodatků, které 

tvoří součást tohoto předpisu. 
 

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 závazný pro 

pedagogické pracovníky a má informativní funkci pro zákonné zástupce. Prokazatelné 

seznámení zákonných zástupců s tímto řádem provede vychovatelka ŠD při zápisu dětí do ŠD.   

 

Školní družina se ve své činnosti řídí zejména vyhláškou č. 74/2005 Sb. o zájmovém vzdělávání.   

 

Poslání školní družiny 

 

Školní družina tvoří ve dnech školního vyučování mezistupeň mezi výukou ve škole a výchovou 

v rodině. Školní družina není pokračováním školního vyučování, má svá specifika, která ji 

odlišují od školního vyučování. Hlavním posláním školní družiny je zabezpečení zájmové 

činnosti, odpočinku a rekreace žáků, částečně také dohledu nad žáky. 

Činnost družiny je určena přednostně pro žáky prvního stupně základní školy. K pravidelné 

denní docházce mohou být přijati i žáci druhého stupně základní školy.  

 

 

 

1. Práva a povinnosti  žáků a jejich zákonných zástupců ve školní družině 

 

1.1. Práva žáků 

 

a) Zúčastňovat se akcí školní družiny 

b) Podílet se na tvorbě programu školní družiny 
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c) Právo na hodnocení své činnosti 

d) Sdělovat své názory 

e) Na informace a poradenskou činnost 

 

 

1.2. Povinnosti žáků 

 

 

a) dodržovat vnitřní řád školní družiny, předpisy a pokyny školy a školského zařízení k 

ochraně zdraví a bezpečnosti, s nimiž byli seznámeni, 

b) žák nesmí bez vědomí vychovatelky opustit školní družinu 

c) neponižovat, tělesně neubližovat, neohrožovat ostatní žáky 

d) chovat se řádně, ohleduplně, udržovat své věci v pořádku 

e) plnit pokyny pedagogických pracovníků školy a školského zařízení vydané v souladu s 

právními předpisy a školním nebo vnitřním řádem, 

f)  informovat školské zařízení o změně zdravotní způsobilosti, zdravotních obtížích, 

úrazech nebo jiných závažných skutečnostech, které by mohly mít vliv na průběh 

vzdělávání, 

g)  dokládat důvody své nepřítomnosti v souladu s podmínkami stanovenými školním 

řádem, 

h)  Docházka do školní družiny a školního klubu je pro přihlášené žáky povinná.       

 

1.3. Práva zákonných zástupců 

 

a) mají právo být informováni o chování žáka 

b) mají právo být informováni o programu školní družiny 

c) podávat vychovatelce návrhy na zkvalitnění práce školní družiny 

d) mohou se vyjadřovat ke všem rozhodnutím, které se týkají výchovy žáka 

 

 

1.4.Povinnosti zákonných zástupců 

 

a) řádně, úplně a pravdivě vyplnit zápisní lístek do školní družiny 

b) v zápisním lístku uvést rozsah pravidelné docházky a způsob odchodu žáka ze školní 

družiny 

c) omlouvat nepřítomnost žáka ve školní družině dle dohodnutých pravidel 

d) změny v odchodu žáka podat písemnou formou vychovatelce 

e) informovat o skutečnostech podstatných pro pobyt  žáka ve školní družině  

 

 

2. Provoz a vnitřní režim školy       
 

 

2.1. Provozní doba školní družiny je od 7.00 do 7.35 hodin (ranní družina),odpolední družina je 

od 11.45 hodin do 15.15 hodin. 

2.2. Školní družina využívá ke své činnosti hernu v podkroví budovy, dále cvičnou kuchyňku, 

dílnu, keramickou dílnu a počítačovou učebnu. 

2.3. Do ranní družiny přicházejí žáci samostatně a průběžně od 7.00 hodin. Z ranní družiny 

odcházejí žáci samostatně do tříd v 7.25 hod. 

2.4. Do odpolední družiny přicházejí žáci vždy v doprovodu ped. pracovníka (dle rozpisu) 

od 11.45 hodin do 15. 15. hodin. 

2.5. Školní družina nabízí zájmovou činnost výtvarnou, sportovní a hudební (keramika, turistika) 
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2.6. Rozsah denního provozu školní družiny a rozvrh činností schvaluje ředitelka školy na návrh 

vychovatelky školní družiny. 

2.7.V době řádných prázdnin v průběhu školního roku je zajišťován provoz školní družiny po 

dohodě se zřizovatelem. 

2.8. Rozsah denního provozu projednává ředitelka se zřizovatelem. Ředitelka schvaluje 

podpisem v přehledu výchovně vzdělávací práce týdenní skladbu zaměstnání, která obsahuje 

činnosti odpočinkové, zájmové, rekreační, pobyty venku a další aktivity. 

2.9. Školní družina může zřizovat zájmové kroužky a další činnosti (jako např. výlety, exkurze, 

sportovní a kulturní akce atp.), které jsou uskutečňovány mimo stanovenou provozní dobu školní 

družiny. 

2.10. Docházka žáků je evidována v přehledu výchovně vzdělávací práce – třídní kniha 

2.11. Vychovatelka zajišťuje přihlašování, odhlašování žáků na základě písemných žádostí 

zákonných zástupců, předávání informací zákonným zástupcům, vyřizování námětů a stížností. 

2.12. |O zařazení žáků do školní družiny rozhoduje ředitelka školy 

2.13. Při nevyzvednutí žáka ze školní družiny do stanovené doby zákonnými zástupci-  

vychovatelka nejdříve podle možností informuje telefonicky zákonné zástupce žáka a osoby 

uvedené na přihlášce žáka do školní družiny. Pokud je tento postup bezvýsledný, kontaktuje 

pracovníka orgánu péče o dítě nebo požádá o pomoc Policii ČR. V té době vykonává dohled nad 

žákem ped. pracovník, tím mu vznikají přesčasové hodiny nad stanovený rozsah přímé ped. 

činnosti. Zaměstnavatel uhradí plat a příplatek za přesčasové hodiny a má regresivní nárok vůči 

zákonnému zástupci. Zákonný zástupce má povinnost k náhradě škody, nahradí mzdové 

prostředky, ale i další náklady (vytápění, osvětlení). Pokud dojde k opakovanému pozdnímu 

převzetí žáka ze školní družiny, může ředitelka školy rozhodnout o podmíněném vyloučení nebo 

vyloučení žáka ze školní družiny. 

2.14. Oddělení školní družiny se naplňuje do počtu 12 žáků. Přihlášených žáků do ŠD může být 

více, avšak v jednu danou chvíli nesmí počet přítomných žáků přesáhnou počet 12. 

2.15. K organizaci zájmové a výchovně vzdělávací činnosti ve školní družině se přidal Klub 

zábavné logiky a deskových her vedený paní vychovatelkou Bc. Milanou Douchovou, 

financovaný z projektu EU . Šablony III. 

2.16. Úplata za docházku do školní družiny se po dohodě se zřizovatelem neplatí. 

 

 

 

2.5. Pokud za dítě není zaplacen poplatek, vychovatelka školní družiny o tom uvědomí ředitele 

školy nejpozději do jednoho měsíce – k termínům 30.9. a 31.1. Ředitel školy může rozhodnout o 

případném vyloučení žáka ze školní družiny. 

 

2.6. Po projednání se zřizovatelem se činnost v době všech prázdnin přerušuje.  

 

 

 

3. Podmínky zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví dětí a jejich ochrany před sociálně 

patologickými jevy a před projevy diskriminace, nepřátelství nebo násilí, 

 

3.1. Všichni žáci se chovají při pobytu ve škole i mimo školu tak, aby neohrozili zdraví a 

majetek svůj ani jiných osob.  

3.2. Vychovatelka provede prokazatelně poučení žáků o chování a bezpečnosti žáků, o poučení 

provede záznam do přehledu výchovně vzdělávací práce – třídní knihy. 

3.3. Každý úraz, poranění či nehodu, k níž dojde během pobytu ve školní družině jsou žáci 

povinni ihned nahlásit vychovatelce 



 Speciální základní škola Heřmanův Městec 

strana 4 

3.4.Při úrazu poskytne vychovatelka žákovi nebo jiné osobě první pomoc, zajistí ošetření 

lékařem, úraz ihned hlásí vedení školy a vyplní záznam do knihy úrazů. 

3.6. Ředitelka stanovuje touto směrnicí nejvyšší počet účastníků na 1 ped. pracovníka s ohledem 

na druh vykonávané činnosti účastníků, zejména s ohledem na jejich bezpečnost takto: 

a) při běžné činnosti ve třídách a v místnostech školní družiny, vycházkách v okolí školy – max. 

12 dětí. 

b) při organizačně či dopravně náročných nebo výjimečných akcích projedná vychovatelka 

s ředitelkou školy předem organizační zajištění akce včetně počtu doprovázejících osob. 

3.7. Při pobytu v kuchyňce, dílně, keramické dílně nebo počítačové učebně zachovávají žáci 

specifické bezpečnostní předpisy pro tyto učebny. Vychovatelka je povinna s nimi žáky seznámit 

při první návštěvě těchto prostor. 

3.8. Všichni zaměstnanci školy jsou při vzdělávání a během souvisejícího provozu školy povinni 

přihlížet k základním fyziologickým potřebám žáků a vytvářet podmínky pro jejich zdravý 

vývoj. 

3.9. Všichni zaměstnanci školy dodržují předpisy k zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví při 

práci a protipožární předpisy. 

3.10. Všichni zaměstnanci nesmí žáky v době dané rozvrhem bez dohledu dospělé osoby 

uvolňovat k činnostem mimo budovu, nesmí je samotné posílat k lékaři atd. Škola odpovídá za 

žáky v době dané rozvrhem činnosti družiny. 

 

  

 

4. Podmínky zacházení s majetkem školy nebo školského zařízení ze strany žáků 

 

4.1. 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.  

4.2. Ztráty věcí hlásí žáci neprodleně vychovatelce. Při nahlášení krádeže žákem se o události 

řídí záznam na základě výpovědi poškozeného. 

 

4.3. Do školní družiny žáci nosí pouze věci potřebné k činnosti školní družiny, cenné věci do 

školy nenosí.  
 

4.4. Žáci školy odkládají osobní majetek pouze na místa k tomu určená. 
 

 

 

   

 5. Dokumentace 

 

7.1. V družině se vede tato dokumentace:  

a) evidence přijatých dětí (např.zápisové lístky pro žáky, kteří jsou přihlášeni k pravidelné   

docházce), 

b) přehled výchovně vzdělávací práce -třídní kniha, 

c) celoroční plán činnosti, 

d) roční hodnocení práce školní družiny jako podklad pro výroční zprávu školy, 

e) vnitřní řád školní družiny, rozvrh činnosti 

f) školní vzdělávací program 

 

  

6. Závěrečná ustanovení 

 

1. Kontrolou provádění ustanovení této směrnice je statutárním orgánem školy pověřen 

zaměstnanec:  vychovatelka školní družiny. 
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2. Zrušuje se předchozí znění této směrnice. Uložení směrnice v archivu školy se řídí 

Skartačním řádem školy.  

3. Směrnice nabývá platnosti dnem podpisu ředitelkou školy a zveřejněním. 

      4.   Směrnice nabývá účinnosti dne: 10. 10. 2022 

 

 

 

 

 

V Heřmanově Městci                                                                 10. 10. 2022 

     

 

 

Ředitelka školy: Mgr. Eva Dvořáková 


