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ORGANIZACNI RAD SKOLY

Cast 32: VNITRNI RAD SKOLNI DRUZINY

Cj.: ZSMS-SD 1/2018/S-35 1.1.5. A 10
Vypracoval: Drahuse Kolevova, vedouci vychovatelka
Schvalil: Mgr. Hana KaSkova, feditelka Skoly
Pedagogicka rada projednala dne: 30. 8. 2018

Smérnice nabyva platnosti ode dne: 1.9. 2018

Smérnice nabyva ucinnosti ode dne: 1.9.2018

Zmény ve smérnici jsou provadény formou ¢islovanych pisemnych dodatki, které tvoii soucast
tohoto predpisu.

Obecna ustanoveni

Na zékladé ustanoveni § 30 zakona ¢. 561/2004 Sb. o ptedskolnim, zédkladnim stfednim, vy$$im
odborném a jiném vzdélavani (S8kolsky zakon) v platném znéni vyddvam jako statutarni organ
Skoly pro skolské zatizeni Skolni druzinu tuto smérnici — Vnitini fad Skolni druziny. Smérnice
je souasti organiza¢niho fadu skoly. Uréuje pravidla provozu, stanovi rezim SD, je zavazny pro
pedagogické pracovniky a mé informativni funkci pro rodice. Prokazatelné seznameni rodict

s timto fadem provedou vychovatelky SD pii zapisu déti do SD.

Skolni druZina se ve své €innosti fidi zejména vyhlaSkou ¢. 74/2005 Sb. o zajmovém vzdelavani.

Poslani Skolni druziny

Skolni druzina tvofi ve dnech §kolniho vyuéovani mezistupei mezi vyukou ve $kole a vychovou
v roding. SD neni pokradovanim §kolniho vyugovani, ma sva specifika, kter ji odlizuji

od §kolniho vyuéovani. Hlavnim poslanim SD je zabezpeéeni zajmové Ginnosti, odpocinku

a rekreace zaku, castecné také dohledu nad zaky.

Cinnost druziny je uréena piednostné pro zaky prvniho stupné zakladni §koly. Druzina miize
vykonavat ¢innost pro tcastniky, nebo ucastniky a jejich zakonné zastupce, 1 ve dnech
pracovniho volna.

Veskeré informace o &innosti a provozu najdou rodiée i vefejnost na webovych strankach SD.

1. Pravidla prihlasovani a odhlasovani

Reditelka $koly stanovi ve vnitinim ¥adu pro jednotlivé ¢innosti v zdjmovém vzdélavani podle §
2 vyhlasky €. 74/2005 Sb., o zajmovém vzdelavani zpisob evidence ucastniki takto:
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1.1. Ve skolni druzing je urcena jako vedouci zaméstnanec vedouci vychovatelka, kterd zajistuje
piihlaSovani a odhlasovani zakt, vybirani poplatkl, pfedavani informaci rodic¢tim, vyiizovani
nametl a stiznosti.

1.2. Piihlasovani a odhlasovani zkd ze SD je provadéno na zakladd pisemnych Zadosti rodi¢
zéka. V piipadé naplnéni kapacity SD rozhoduji kritéria ptijeti pro vyhodnoceni:

a) prednost zaktim 1. stupné

b) potfadi odevzdani vyplnéné prihlasky

¢) ro¢nik, ktery zak navstévuje (pifednost maji zaci nizsich ro¢niki)

d) vek zaka (mladsi ma prednost pred star§im)

Pii nedodrzeni terminu uplaty za SD bude pfijat ndhradnik za neplaticiho Zéka.

1.3. Uplata je splatna predem, plati se zpravidla ve dvou splatkach — za obdobi zaii az prosinec
a leden az Gerven. Vyse uplaty je stanovena piedem na cely $kolni rok. Skola piijima platby
V hotovosti jen zcela vyjimecné, rodice plati bezhotovostnim zplsobem — pfevodem. Kazdému
ditéti je pro ucely plateb ptidelen variabilni symbol. Vedouci vychovatelka pravidelné kontroluje
placeni thrady v soucinnosti s hospodaikou Skoly, pokud jsou rodi¢e v prodleni s placenim,
jednd s nimi. Pokud rodice nereaguji na Ustni vyzvy, prokazatelnym zplsobem je pisemné
upozorni na jejich povinnost.

1.4. Uplata mize byt snizena nebo prominuta

a) zakovi, pokud je spoleéné posuzovanou osobou pro narok na socialni piiplatek, ktery
pobira jeho zdkonny zastupce nebo jind opravnéna osoba,

b) zakovi, pokud ma narok na ptispévek na thradu potieb ditéte v péstounské péci a tento
prispévek nebo jeho ¢ast je vyplacena, pokud skutec¢nosti uvedené v pismenu a)
a vyplaceni pfispévku uvedeného v pismenu b) prokaze tediteli.

1.5. Pokud za dité neni zaplacen poplatek, vedouci vychovatelka Skolni druZiny o tom uvédomi
feditelku Skoly nejpozdéji do jednoho mésice — Kk terminim 30. 9. a 31.1. Reditelka Skoly mize
rozhodnout o ptipadném vylouceni Zaka ze Skolni druZiny.

1.6. Rodice nebo jini zdkonni zastupci zéka piihlaSeného k pravidelné dochazce do druZiny sdéli
druzing rozsah dochazky zaka a zptsob odchodu zéka z druziny; tyto udaje jsou zaznamenany na
zapisnim listku. Omluvu nepfitomnosti Zéka v druziné, odchylky od dochazky Zaka, nebo pokud
ma zak odejit ze SD jinak ¢&i s jinou osobou, neZ je obvyklé a je uvedeno na zapisnim listku, sdéli
rodice tuto skutecnost druziné pisemné. Pfedem zndmou nepfitomnost Zéka v druzin€ zdkonny
zastupce ozndmi pisemné.

Propousténi déti ze SD po telefonu neni dovoleno!

1.7. V dochazkovém sesité je zaznamenavan piichod zaka do SD, odchod jen pokud se udaj lisi
od udaji na ptihlasce a pisemnych omluvenek.

3. Obédy
Ptihlasovani a odhlasovani ob&du si zakonni zastupci zajistuji sami v kancelafi Skolni jidelny.

Dbaji na v€asné zaplaceni. Cip na obéd si déti nosi u sebe.
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4. Organizace ¢innosti

4.1. Provozni doba SD je od 6.00 do 16.30 hodin.

Rozvrh ¢innosti jednotlivych oddéleni:

Aby nebyla narusovana c¢innost oddéleni, jsou pro odchody déti stanoveny tyto doby:
po skonéeni vyuc¢ovani do 13.30 hod a dale od 15 hod do 16.30 hod.

Ukonéeni provozu SD:
Provoz kon¢i v 16.30 hodin. Pii nevyzvednuti Zaka do stanovené doby rodi¢i vychovatelka
nejdiive podle moznosti informuje telefonicky rodic¢e zadka a osoby uvedené na piihlasce ditcéte
do SD, pokud je tento postup bezvysledny,

a) na zaklad¢ piedchozi dohody kontaktuje pracovnika organu péce o dité tel. 476767981

b) pozada o pomoc Méstskou policii Litvinov

4.2. Cinnost SD probiha v t&chto prostorach:

Ranni i odpoledni druzina funguje v budové SD, ul. U Koldomu 1615, Horni Litvinov (v tzv.
»Skoli¢ce.) Na zahrad€ se nachdzi certifikované herni prvky a soucasti zahrady je i velky altan
S posezenim. Pobyt na zahrad¢ je pouze pod dohledem vychovatelky a déti jsou sezndmené
s pravidly vyuzivani vSech hernich prvku i altanu. (viz ,,desatero® na informacni tabuli u vstupu

do zahrady)

4.3. Skolni druzina ma 6 oddélent, které navitévuji zaci 1. — 4. roéniku. Oddéleni jsou naplnéné
nejvyse do podtu 30 uéastniki. Sesté oddéleni vyuZiva uéebnu druhém podlazi hlavni budovy
Z8S, ktera je zaroven uréena pro $kolni druzinu. Souéasti $kolni druziny je i $kolni klub, ktery
sidli v budové §koly a ma samostatny vnitini fad. Reditelka $koly stanovuje touto smérnici
nejvyssi pocet Ucastnikli na 1 pedagogického pracovnika s ohledem na druh vykonavané ¢innosti
ucastnikii, zejména s ohledem na jejich bezpecnost takto:

a) pii b&zné ¢innosti ve tiidach a mistnostech SD, vychazkach po béznych trasach v okoli skoly
S béZnym dopravnim provozem... max. 30 déti,

b) pii organizacné ¢i dopravné naro¢nych nebo vyjimecnych akcich projedna vedouci
vychovatelka s feditelkou $koly pfedem organiza¢ni zajisténi akce v¢etné poctu doprovazejicich
osob.

4.4. Do odpoledni druziny pfichazeji zaci v doprovodu vyucujiciho posledni hodiny. Ten
predava déti vychovatelce ve sbérné tiidé daného oddéleni se seznamem piitomnych zak.
Nasleduje pfiprava na obéd (hygiena) a obéd ve $kolni jidelng. Poté nasleduje piechod do
budovy $kolni druziny. Sesté oddéleni zistava v budové $koly az do odchodu na vychazku

a pfi nepfiznivém pocasi provadi ¢innost v budové Skoly aZ do 15.00 hodin. Po té pfevadi
vychovatelka celou skupinu do tzv. Skoli¢ky, kde si rodice déti vyzvednou. Vyzvedavani déti
Vv budové Skoly neni mozny.

4.5. Rozsah denniho provozu SD a rozvrh &innosti schvaluje feditelka $koly na navrh vedouci
vychovatelky Skolni druziny. Vedouci vychovatelka je ptimo podiizena ZRS.

4.6. Druzina realizuje vychovné vzdélavaci Cinnost ve vychové mimo vyucovani, zejména
formou odpocinkovych, rekreacnich a zdjmovych €innosti; umoznuje zakiim piipravu na
vyucovani. (viz Skolni vzdélavaci program skolni druziny).
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4.7. Pti postupnych odchodech zéki z jednotlivych oddéleni domi, je mozné spojit innost
oddé€leni v dobé, kdy pocet zakl v takto spojenych oddé€lenich je max. 30. Stejné tak se
postupuje pfi spojovani ¢innosti, kdy kazdé odd€leni vykonava jinou ¢innost — zdjmovou,
relaxacni apod.

4. 8. SD mize zfizovat zajmové krouzky a dal§i Ginnosti (jako napf. vylety, exkurze, sportovni
a kulturni akce atp.), které jsou uskute¢fiovany mimo stanovenou provozni dobu SD. Clenstvi
v téchto krouZcich, resp. na téchto aktivitach neni vazano na zapis do SD. Tyto ¢innosti mohou
byt poskytovany za uplatu.

5. Zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi déti a jejich ochrany pred rizikovym chovanim
a projevy diskriminace, nepiatelstvi nebo nasili

5.1. Zakonni zastupci jsou povinni informovat o zméné zdravotni zplsobilosti, zdravotnich
potizich nebo jinych zadvaznych skutecnostech, pt. zmény v udajich, které¢ by mohly mit vliv na
prabeh vzdelavani a bezpecnost zéka.

5.2. VSichni Zaci se chovaji pfi pobytu ve Skolni druzing, ve Skole, ale i mimo n¢ tak, aby
neohrozili zdravi a majetek svij ani jinych osob. Vychovatelky Skolni druziny provedou
prokazatelné pouceni zakli prvni den Skolniho roku a dodatecné pouceni zaki, ktefi chybéli,
provedou o tom pisemny zaznam. Skola odpovida za Zaky v dob& dané rozvrhem ¢&innosti
druZiny.

5.3. VS8ichni zamé&stnanci Skoly jsou pii vzdélavani a béhem souvisejiciho provozu Skoly povinni
prihlizet k zédkladnim fyziologickym potifebam déti a vytvaret podminky pro jejich zdravy vyvoj
a pro piedchazeni vzniku rizikového chovéni, poskytnout jim nezbytné informace k zajisténi
bezpecnosti a ochrany zdravi.

5.4. Pedagogicti zaméstnanci dodrzuji predpisy k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pi1 praci
a protipozarni ptedpisy, pokud zjisti zavady a nedostatky, ohrozujici zdravi a bezpecnost osob,
nebo jiné zavady technického razu, nebo nedostatecné zajisténi budovy, je jejich povinnosti
informovat o té€chto skute¢nostech nadfizeného a v ramci svych schopnosti a moZnosti zabranit
vzniku Skody. Sleduji zdravotni stav zaki a v pfipadé ndhlého onemocnéni, ¢i akutniho
zdravotniho stavu Zéka, informuji vedeni Skoly a rodi¢e postizeného Zaka. Poté zajisti jeho
piedani zakonnym zastupctm. Zakonni zastupci jsou povinni zajistit vyzvednuti ditéte z SD
z akutnich zdravotnich divoda. Pfi Grazu poskytnou pedagogicti pracovnici Zakovi nebo jiné
0sobé prvni pomoc, zajisti oetfeni zika 1ékafem. Uraz ihned hlasi vedeni §koly a vyplni zaznam
do knihy turazi, ptipadné vyplni pfedepsané formulafe. OSetieni a vyplnéni zdznami zajistuje
ten pracovnik, ktery byl jeho svédkem nebo ktery se o ném dovédél prvni.

5.5. Zak, ktery jevi znamky akutniho onemocnéni, musi byt izolovan od ostatnich, mit zaji§tény
dohled, a to do ptichodu rodicu.

5.6. Pro ¢innost SD plati stejna ustanoveni o BOZP jako ve $kolnim fadu, pokud SD pro svoji
¢innost vyuziva odborné ucebny (napf. télocvicna, cvi¢na kuchyika, dilna,...), fidi se

pfislusnymi fady téchto uceben.

5.7. Pitny rezim v jednotlivych oddélenich je zajistén formou vlastnich donesenych napojt.
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5. 8. Zabezpeceni vstupu do budovy skolni druziny je zajisténo videotelefony, které¢ umoziiuji
identifikaci zdkonnych zastupct pii vyzvedavani déti. V ptipad€ neznamé osoby ma
vychovatelka pravo, pozadovat aby se doty¢na osoba legitimovala.

5.9. Izolace nemocného ditéte, které projevuje znamky infekéni choroby

Pti nahlém onemocnéni ditéte nebo urazu zajisti zaméestnanec matetské skoly véasné poskytnuti
prvni pomoci, pfipadné ptivola Iékarskou pomoc. Bezodkladn€ jsou informovani zakonni
zastupci a vedeni Skoly.

Kazdy ze zamé&stnanct mé povinnost zajistit oddéleni ditéte, které vykazuje znamky akutniho
onemocnéni, od ostatnich déti, zajistit nad nim dohled zletil¢ fyzické osoby a neprodlené
ozndmit tuto skute¢nost nadfizenym vedoucim zaméstnancim. Uréeny zaméstnanec vycka

s nemocnym ditétem v izolované mistnosti (kabinet, sborovna) do doby vyzvednuti ditéte
zakonnym zastupcem nebo povéfenou osobou.

To samé opatieni plati i v ptipadé vyskytu v§i détské pedikulozy.

5.9. Informace o ochrané osobnich udaji a organiza¢nich opatienich, prokazatelné pouceni

0 pravech a povinnostech a souhlasy zakonnych zéastupct a zaméstnancti $koly vyplyvajicich

z natizeni EU na ochranu osobnich tdaju neboli GDPR 2016/679 ze dne 27. 4. 2016 s u¢innosti
od 25. 5. 2018 jsou ulozeny V listinné podob¢ v katalogovych listech déti a ve slozkach
zameéstnancu.

6. Chovani zakua
6.1. Zak bez védomi vychovatelky oddé&leni $kolni druZiny neopousti.
6.2. Doba pobytu zaka ve SD se #idi udaji uvedenymi na piihlasce.

6.3. Ve SD se 74k iidi pokyny vychovatelek, $kolnim fadem a fadem $kolni druZiny pro zaky,
ktery je vyvéSen v ucebné.

6.4. Na hodnoceni a klasifikaci chovani zéka ve $kolni druziné se vztahuji ustanoveni vyhlasky
o zékladni Skole, tj. ud¢lovani napomenuti, ditky tfidniho ucitele, ditky feditele skoly,
klasifikace sniZenou znamkou z chovani na vysvédcenti.

6.5. Pokud zak naruSuje soustavné Skolni fad a ¢innost Skolni druZiny, mizZe byt rozhodnutim
feditelky $koly z druziny vylouen. Reditelka $koly mize rozhodnout o vyloudeni Zéka ze SD,
pokud tento zdk soustavné nebo néjakym vyznamnym projevem porusil kazen a potradek,
ohrozuje zdravi a bezpeénost ostatnich, dlouhodobé& svévolné nenavitévuje SD nebo z jinych
zv1asté zavaznych ditvodii. U SD zakladnich §kol nema tento akt povahu spravniho fizeni (feditel
nevydava rozhodnuti, neni moZnost odvolani rodict).

6.6. Postup pii vyfazovani ditéte ze SD:
a) napomenuti
b) ditka (sdéleni rodictim)
¢) dutka vedouci vychovatelky (sd€leni rodic¢tim)
d) duatka teditelky Skoly (sdéleni rodi¢iim)
e) doc¢asné vyfazeni na jeden tyden
f) vytazeni ze Skolni druziny
Rad skolni druziny
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7. Podminky zachazeni s majetkem Skoly nebo §kolského zarizeni ze strany déti

7.1. U kazdého svévolného poskozeni nebo zniceni majetku Skoly ¢i osob je vyzadovana thrada
od rodici zaka, ktery poskozeni zplsobil. Pti zavaznéjsi Skodé nebo nemoznosti vytesit nahradu
Skody s rodici je vznik skody hlasen Policii CR, pfipadné orgdniim socialni péce.

7.2. Ztraty véci hlasi Zaci neprodlené vychovatelce. Zaci dbaji na dostateéné zajisténi svych véci.

7.3. Do Skoly Zaci nosi pouze véci potiebné k vyuce a ¢innostem, cenné véci do Skolni druziny
nenosi. Hodinky, Sperky, mobilni telefony apod. maji neustale u sebe, maji zakdzano je odkladat,
pouze z bezpecnostnich duvodi a na vyslovny pokyn pedagogického pracovnika, ktery zajisti
jejich uschovu.

8. Dokumentace

8.1. V SD se vede tato dokumentace:

a) evidence piijatych déti (napf. ptihlasky),

b) pisemné ptihlasky déti; jejich soucasti je pisemné sdé€leni zakonnych zastupct Gcastnika
o rozsahu dochézky a zplisobu odchodu ucastnika z druZiny.

c) tfidni knihy jednotlivych oddéleni ¢i jiné piehledy vychovné vzdélavaci prace, véetné
dochazky déti,

d) celoro¢ni plan ¢innosti, mési¢ni plany jednotlivych oddéleni

e) Skolni vzdélavaci program

f) ro¢ni hodnoceni prace skolni druziny jako podklad pro vyro¢ni zpravu skoly,

g) Rad skolni druziny

h) v kancelaii ZS knihu Girazii a zdznamy o trazech zaka

9. Realizace podpurnych opatreni

Zaktm se specialnimi vzdélavacimi potfebami budou poskytovana podptirna opatieni podle
doporuceni Skolniho poradenského pracovisté (PPP, SPC) a podle informace a doporuceni tfidni
ucitelky.

10. Zavéreéna ustanoveni

a) Kontrolou provadéni ustanoveni této smérnice je statutarnim organem skoly povéfena
vedouci vychovatelka SD a SK

b)  Rusi se predchozi smémice ¢&. j. ZSMS-SD 1/2017/S-28

c) Ulozeni smérnice v archivu Skoly se fidi Spisovym fadem skoly

d)  Tento vnitini pfedpis nabyva ucinnosti dnem 1. 9. 2018

V Litvinové dnel. 9. 2018

Mgr. Hana KaSkova
reditelka skoly
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