Zakladni skola, Plzen, Heyrovského 23
Heyrovského 23, 301 00 Plzen

Zakladni skola, Plzen, Heyrovského 23, ptispévkova organizace se sidlem v
Plzni, Heyrovského 23

ORGANIZACNI RAD SKOLY

VNITRNI RAD SKOLNI DRUZINY

Vypracoval: Mgr. Zuzana Metlicka, feditelka Skoly
Schvalil: Mgr. Zuzana Metlicka, feditelka Skoly
Pedagogicka rada projednala dne: 31.8.2021

Smérnice nabyva platnosti ode dne: 1.9.2021

Smérnice nabyva ucinnosti ode dne: | 1.9.2021

Zmény ve smérnici jsou provadény formou ¢islovanych pisemnych dodatki,
které tvofi soucast tohoto piedpisu.

Obecna ustanoveni

Na zédklad€ ustanoveni § 30 zakona ¢. 561/2004 Sb. o ptedskolnim, zakladnim
sttednim, vy$$im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zdkon) v platném znéni
vydavam jako statutarni organ Skoly pro Skolské zatizeni Skolni druzinu, Skolni klub
vnitini ¥ad §kolni druZiny. Uréuje pravidla provozu, stanovi rezim SD, je zdvazny pro
pedagogické pracovniky a ma informativni funkci pro rodice, Prokazatelné seznameni
rodi¢t s timto fadem provedou vychovatelky SD pii zapisu uéastnikt do SD.

Skolni druzina se ve své ¢innosti fidi zejména vyhlaskou ¢. 74/2005 Sb. o zajmovém
vzdélavani v platném znéni.
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Poslani §kolni druZiny

Skolni druZina tvoii ve dnech $kolniho vyudovani mezistupeit mezi vyukou ve $kole a
vychovou v roding. SD nejsou pokra¢ovanim $kolniho vyudovani, maji sva specifika,
kterd ji odlisuji od $kolniho vyu¢ovani. Hlavnim poslanim SD je zabezpeéeni zajmové
¢innosti, odpocinku , rekreace Gi€astniki a dohledu nad nimi.

Cinnost druZiny je uréena prednostné pro zaky prvniho stupné zakladni skoly. K
pravidelné denni dochazce mohou byt piijati 1 zaci druhého stupné zakladni Skoly,
pokud nejsou piijati k ¢innosti klubu. Cinnosti vykonavanych druzinou se mohou
ucastnit i ucastnici, kteti nejsou ptijati k pravidelné denni dochdzce do druziny.
DruZina mohou vykonavat ¢innost pro Ucastniky a jejich zakonné zastupce, i ve
dnech pracovniho volna.

1.Podrobnosti k vvkonu prav a povinnosti ucastniku a jejich zakonnvch zastupcu
ve $kole nebo $kolském zarizeni a podrobnosti o pravidlech vzajemnvch vztahu s
pedagogickymi pracovniky.

1.1 Ugastnici jsou povinni

a) fadn¢ dochazet do Skolského zatizeni

b) dodrZovat vnitini fad Skolni druziny ptfedpisy a pokyny Skolského zatizeni k
ochrang zdravi a bezpecnosti, s nimiZ byli seznameni.

¢) plnit pokyny pedagogickych pracovnikli Skolni druziny vydané v souladu s
pravnimi piedpisy a Skolnim nebo vnitinim faddem

d) informovat vychovatele SD o zméné zdravotni zptisobilosti, zdravotnich obtiZich
nebo jinych zavaznych skute¢nostech, které by mohly mit vliv na pribéh vzdelavani.
¢) dokladat diivody své nepiitomnosti v souladu s podminkami stanovenymi vnitinim
fadem

f) oznamovat vychovatelim SD tudaje, které jsou podstatné pro pribéh vzdélavani
nebo bezpecnost UCastnika, a zmény v téchto udajich.

1.2. Uéastnik se ve $kolni druzing chova slusné k dospélym i jinym uéastniktim SD,
dbé pokynt pedagogickych a provoznich pracovniki, dodrzuje Skolni fad a vnitini
fad Skolni druziny a odbornych u¢eben. Chova se tak, aby neohrozil zdravi svoje, ani
jinych osob.

1.3. Ucastnik chodi do Skolni druziny pravidelné a v¢as, ucastni se vSech
organizovanych ¢innosti. Dochdzka do Skolni druziny je pro pfihlaSené ucastniky
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povinna. Odhlésit mize zdkonny zastupce ucastnika kdykoli, pouze pisemnou
formou.

1.4. Ucastnik chodi vhodné a Cisté upraven a oblecen, s ohledem na planované
¢innosti.

1.5. Ucastnik udrzuje prostory $kolni druZiny v &istoté a potadku, chrani majetek pied
poskozenim.

1.6. Pied ukonéenim ¢innosti druziny ucastnici z bezpec¢nostnich divodi neopousté;i
Skolni budovu bez védomi vyucujicich. V dobé mimo vyucovani Gi¢astnici zlistavaji ve
Skole jen se svolenim vyucujicich a pod jejich dohledem.

1.7. Ucastnici chrani své zdravi i zdravi ostatnich Gcastniktl ; je zakdzano pfinaset do
Skolni druziny cigarety, alkohol ¢i jiné navykové latky

1.8. Zékonny zastupce ucastnika je povinen doloZit diivody nepfitomnosti u€astnika
nejpozdéji do 3 kalendarnich dnd od pocatku neptitomnosti . Odchod tcastnika pred
stanovenou dobou je moZny pouze pii osobnim vyzvednuti zakonnym zastupcem.
Pokud tigastnik odchazi sam, zménu lze oznamit pisemné (formulai SD).

1.9. Ucastnik ma pravo na ochranu pied jakoukoli formou diskriminace a nasili, ma
pravo vzdélani a na svobodu mysSleni, projevu, shromazd'ovéani, ndboZenstvi, na
odpocinek a dodrzovéni zdkladnich psychohygienickych podminek, ma pravo byt
seznamen se vSemi predpisy se vztahem k jeho pobytu a ¢innosti v druzin€é. Kazdy
uraz nebo vznik Skody, ke kterému doslo v souvislosti s ¢innosti druziny, hlasi bez
zbyte¢ného odkladu.

1.10. Ugastnik nenosi do druziny predméty, které nesouvisi s vyukou a mohly by
ohrozit zdravi a bezpecnosti jeho nebo jinych osob. Cenné predméty, véetné Sperki a
mobilnich telefonti odkladd pouze na mista k tomu urcend, to znamena pouze
vyucujicim, ktefi je po stanovenou dobu pieberou do Uschovy a zajisti jejich
bezpecnost.

1.11. Zvlasté hrubé slovni a tmyslné fyzické utoky ucastnika vic¢i pracovnikiim
druziny se vzdy povazuji za zdvazné zavinéné poruSeni povinnosti.
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Prava a povinnosti zakonnvch zastupcu

zékonni zastupci maji pravo na diskrétnost a ochranu informaci tykajicich se
jejich osobniho a rodinného Zivota

zékonni zastupci maji pravo vznaSet piipominky a podnéty k praci u
vychovatelek nebo vedeni skoly

zékonni zastupci maji pravo prispivat svymi nipady a naméty k obohaceni
vzdélavaciho obsahu SVP a podilet se na realizaci programa

zakonni zastupci maji pravo zucastnit se po predchozi domluvé vzdélavaci a
vychovné ¢innosti

zékonni zastupci nevodi déti do tfidy

zakonni zastupci respektuji Vnitini fad Skolni druZiny

povinnosti zdkonného zéstupce je fadné vyplnit ptihlasku, véetné odchodi ze
SD, ktera je podminkou pro pfijeti

povinnosti je nahlasit vychovatelce vSechny zmény tykajici se ucastnika

Povinnosti pedagogickvch pracovniki

Pedagogicky pracovnik je povinen:

vykonavat pedagogickou ¢innost v souladu se zasadami a cili vzdélavani
chranit a respektovat prava tcastnika

chranit bezpe¢i a zdravi ucastnika, pfedchazet vSem formam rizikového
chovani

svym pfistupem vytvafet pozitivni a bezpené klima, podporovat rozvoj
ucastnika

zachovavat mlcenlivost a chrénit pred zneuZitim osobni udaje, informace o
zdravotnim stavu a vysledky poradenské pomoci SPZ s nimiz pfisel do styku
poskytovat tcastnikovi a zdkonnému zastupci informace spojené s vychovou a
vzdélanim

Prava pedagogickvch pracovniku:

Pedagogicky pracovnik ma pravo:

na zajisténi podminek pottebnych pii vykonu své pedagogické ¢innosti,
zejména na ochranu pied fyzickym nésilim nebo psychickym natlakem ze
strany ucastnikil nebo jejich zdkonnych zastupct a dalSich osob, které jsou
Vv ptimém kontaktu s pedagogickym pracovnikem ve SD

aby nebylo do jejich piimé pedagogické ¢innosti zasahovano v rozporu

S pravnimi piedpisy
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- na vyuzivani metod, forem a prostfedki dle vlastniho uvazeni v souladu se
zé4sadami a cili vzdélavani pfi piimé vyucovaci, vychovné specidlné
pedagogické a pedagogické — psychologické ¢innosti

- volit a byt voleni do skolskeé rady

- objektivni hodnoceni své pedagogické ¢innosti

Pravidla vzajemnych vztahi se zaméstnanci ve Skolni druZiné
- dospéli respektuji vék a zdravotni stav ucastnika a neprosazuji své zajmy na

ukor ucastnika

- Ucastnik, ktery se ocitne v potizich, mize pozadat o pomoc skolu i pfi feseni
své osobni situace a miize pozadat vychovatelku o radu a pomoc v tizivé
Zivotni situact

- Ucastnici oslovuji vychovatelky ,,pani vychovatelko®, asistentky ,,p. asistentko*

- Ucastnici se tidi pokyny vSech pfitomnych zaméstnancii

- vychovatelky pfi obéd¢ dbaji na spravné stolovani a pravidla slusného chovani,
kterymi se vSichni fidi

2. Provoz a vnitirni rezim $kolni druziny

Reditel stanovi ve vnitinim fadu pro jednotlivé formy zdjmového vzdélavani zplisob
evidence ucastnikil takto:

2.1. Ve skolni druzing ptihlasovanim a odhlasovanim Ucastniki, predavanim
informaci rodi¢iim, vyfizovanim naméth a stiznosti je povérena p. Dagmar
Chadimova.

2.2. O zarazeni Ucastnikll do Skolni druziny rozhoduje feditel skoly.
2.3. Skolni druzina je bezplatna.
2.4.V dobé §kolnich prazdnin se ¢innost SD prerusuje.

2.5. Rodice nebo jini zdkonni zastupci ucastnika piihlaSeného k pravidelné dochazce
do druziny, sdéli druzin€ rozsah dochazky ucastnika a zptisob odchodu Gcastnika z
druZiny ;tyto daje jsou zaznamenany v piihlaSce do zajmového vzdélavani. Omluvu
nepiitomnosti G€astnika v druziné, odchylky od dochazky sdéli zakonny zastupce
vychovatelce . Taktéz pokud ma ucastnik odejit ze SD s jinou osobou neZ je obvyklé
a je uvedeno v ptihlaSce do zajmového vzdélavani, sdéli rodice tuto skutecnost
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vychovatelce pisemné. Pfedem znamou nepiitomnost ti€astnika v druzin¢ zédkonny
zastupce oznami pisemné.

2.6. V dochazkovém sesité je zaznamenavana nepiitomnost, pichod u¢astnika do SD,
odchod jen pokud se udaj lisi od piihlasky do zaj. vzdélavani a pisemnych omluvenek.

2.7. Ptihlasovani a odhlaSovani ucastnikii ze SD je provadéno na zaklad¢ pisemnych
zéadosti zdkonnych zastupct ucastnika.

3. Organizace ¢innosti
3.1 Provozni doba SD je od 6:15 - 8:00 hodin, od 11:30 - 15:30
Skolni druzina ma dvé oddéleni.

3.2. Ukonéeni provozu SD probiha v budovach Skupova 1., Skupova II. a Skupova

..

Ptfi nevyzvednuti Gi€astnika do stanovené doby rodi¢i vychovatelka nejdiive podle
moznosti informuje telefonicky rodiée Gi¢astnika a osoby uvedené na piihlasce do SD.
Pokud je tento postup bezvysledny,

a) na zaklad¢ predchozi dohody kontaktuje pracovnika organu péce o dit¢.
b) pozada o pomoc Méstkou policii, ptipadné Policii CR, se kterou situaci fei ve
prospéch ucastnika

3.3. Cinnost SD  probih4 v téchto mistnostech $kolni druziny Skupova 17, uéebny
budovy Skupova 17, pracovisté I. , II.

3.4. Oddéleni se napliuji nejvyse do poétu 14 uéastnikil. Reditel stanovuje touto
smérnici nejvyssi pocet ucastnikli na 1 pedagogického pracovnika s ohledem na druh
vykonavané ¢innosti Gi€astnikil, zejména s ohledem na jejich bezpecnost takto:
a) pii bézné ¢innosti ve tfidach a mistnostech SD, vychazkach po béznych trasach
v okoli Skoly s béZznym dopravnim provozem, ... max. 14 déti ),
b) pfi organiza¢né ¢i dopravné narocnych nebo vyjimeénych akcich projedna
vychovatelka s feditelem pfedem organizacni zajisténi akce véetné€ poctu
doprovazejicich osob.

3.5. Do skolni druziny pfichazeji ic€astnici po skonceni vyucovani pod vedenim
vyucujiciho. Pokud ostatni tfidy konci pozdéji preda tcastniky vychovatelce do Skolni
druziny ug¢itelka, kterd vyucovala posledni hodinu. Uéastniky zapsané do krouzku
potadané §kolou si piebira vyucujici daného krouzku ve SD .
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3.6. Rozsah denniho provozu SD a rozvrh ¢innosti schvaluje feditel $koly na navrh
vychovatelky Skolni druziny .

3.7. Druzina realizuje vychovnou a vzdélavaci ¢innost v dobé mimo vyu€ovani
formou pravidelné, spontanni ¢innosti a ptilezitostnych aktivit a umoZznuje ucastnikiim
pfipravu na vyucovani.

3.8. Cinnosti druziny se mohou zG&astiiovat i nezafazeni do druziny, pokud se této
¢innosti neucastni plny pocet ucastnikil zaftazenych do druziny stanoveny pro
oddéleni nebo skupinu

3.9. V dob& mimotadnych prazdnin nebo mimoiadného volna je ¢innost SD zajisténa,
s ptipadnym omezenim podle pokyni hygienika.

3.10. Rodice a dal§i navstévnici do u¢eben SD nevstupuji

3.11. Pii postupnych odchodech ucastnikli z jednotlivych oddé€leni domt, je mozné
spojit ¢innost oddéleni v dob¢, kdy pocet tcastnikli v takto spojenych oddélenich je
max. 14. Stejné tak se postupuje pti spojovani Cinnosti, kdy kazdé oddé€leni vykonava
jinou ¢innost- zajmovou, relaxacni apod.

3.12. Reditel schvaluje podpisem na tivodni strance prehledu vychovné vzdélavaci
prace tydenni skladbu zaméstnani, kterd obsahuje Cinnosti pravidelné , spontanni ,
prilezitostné, a dalsi aktivity. SD miZe v rdmci své b&zné &innosti, v pribshu
stanovené provozni doby zfizovat zajmové krouzky, jejich ¢lenové mohou byt 1 ti ,
kteti nejsou piihlaseni do Skolni druziny k pravidelné dochazce

3.13. SD mize zajistovat dal§i Ginnosti ( jako napi. vylety,exkurze, sportovni a
kulturni akce atd.), které jsou uskutedhiovany mimo stanovenou provozni dobu SD .
Ugast na téchto aktivitaich neni vazana na zapis do SD. P¥i organizaci zdjmového
vzdélavani mimo pravidelné Cinnosti stanovi zatfazeni a délku prestavek pedagog
povéfeny vedenim akce podle charakteru Cinnosti a s pfihlédnutim k zakladnim
fyziologickym potiebam Ucastniki.

3.14. Pokud tcastnik narusuje soustavné vnitini fad a ¢innost Skolni druziny mtze byt
rozhodnutim feditele z druziny vylouden. Reditel miize rozhodnout o vylouéeni
Gidastnika ze SD pokud tento u¢astnik soustavné nebo n&jakym vyznamnym projevem
porusil kdzen a potadek, ohrozuje zdravi a bezpecnost ostatnich, dlouhodob¢ svévolné
nenavitévuje SD nebo z jinych zv1a§té zavaznych divodi.
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3.15. Ob&dy pro uéastniky zajistuje 11. SJ, Baarova ulice. Odchody na ob&da jsou ve
12,40 hodin a v13.35 hodin.

4. Podminky zajisténi bezpec¢nosti a ochrany zdravi ucastniku a jejich ochrany

pred socialné patologickymi jevy a pred projevy diskriminace, nepratelstvi nebo

nasili.

4.1. VSichni ucastnici se chovaji pfi pobytu v druziné i1 mimo druzinu tak, aby
neohrozili zdravi a majetek sviij ani jinych osob. Uastnikim neni v dob& mimo
vyuCovani zdrzovat se v prostorach Skoly, pokud nad nimi neni vykonavan dozor
zpusobilou osobou. Kazdy uraz, poranéni ¢i nehodu, k niz dojde béhem pobytu
i¢astniki v budové nebo mimo budovu pii akci pofadané SD  hlasi ihned
vychovatelce, nebo pedagogickému dozoru. Vychovatelé SD provedou prokazatelné
pouceni ucastnikdl prvni den ucasti ve SD a dodateéné poudeni wdastniki, ktefi
prvni den chybéli. O pouceni Gcastnikli provede vychovatel zaiznam do tiidni knihy.

4.2. Vsichni pracovnici SD jsou pfi &innostech SD povinni piihlizet k zakladnim
fyziologickym potiebam Ucastnikli a vytvaret podminky pro jejich zdravy vyvoj a pro
pfedchazeni vzniku socialné patologickych jevli, poskytovat ucastnikim nezbytné
informace k zajiSténi bezpecnosti a ochrany zdravi.

4.3. Pedagogicti pracovnici dodrzuji ptedpisy k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi
pii praci a protipozarni predpisy; pokud zjisti zdvady a nedostatky, ohrozujici zdravi a
bezpecnost osob, nebo jiné zdvady technického rdzu, nebo nedostatecné zajisténi
budovy, je jejich povinnosti informovat o téchto skutecnostech nadfizeného a v ramci
svych schopnosti a moZnosti zabranit vzniku Skody. Sleduji zdravotni stav u€astnikl a
v ptipadé ndhlého onemocnéni informuji bez zbytecného odkladu vedeni Skoly a
rodi¢e ucastnika. Nemocny ucastnik mlze byt odeslan k lékarskému vySetieni ¢i
oSetteni jen v doprovodu dospélé osoby. Ttidni ulitelé zajisti, aby kazdy ucastnik mél
zapsany v zakovské knizce tyto udaje; rodné cislo, adresu, telefonni ¢isla rodict do
zaméstnani a domti, adresu a jméno oSetiujiciho Iékare.

Pti urazu poskytnou ucastnikovi nebo jiné osobé prvni pomoc, zajisti oSetfeni
lékafem. Uraz ihned hlasi vedeni §koly a vyplni zdznam do knihy urazii, piipadné
vyplni pfedepsané¢ formulare. OSetieni a vyplnéni zaznamii zajist'uje ten pracovnik,
ktery byl jeho svédkem nebo ktery se o ném dozvéd¢l prvni.
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4.4. PedagogiCti a provozni pracovnici $koly nesmi ucastniky uvoliiovat k ¢innostem
mimo budovu. Vychovatel SD odpovidd za uéastniky v dobé dané rozvrhem &innosti
druziny.

4.5. Bezpec¢nost a ochranu zdravi ucastnikii pti akcich a vzdélavani mimo misto, kde
se uskutetiuje ¢innost SD, zajistuje SD vzdy nejméné jednim pedagogickym
pracovnikem na povoleny pocet u€astniki.

4.6. Pro ¢innost SD plati stejna ustanoveni o BOZP jako ve $kolnim fadu, pokud SD
pro svoji ¢innost vyuziva odborné ucebny ( napft. télocvicna, cvi¢na kuchynka, dilna),
fidi se piislusnymi fady pro tyto uéebny. Ugastnici pfihlaseni do SD jsou pouceni o
BOZP a zdznam o pouceni je uveden v dokumentaci jednolivych oddéleni.

5. Podminky zachazeni s majetkem $koly nebo $kolského zarizeni ze strany
ucastnika

5.1. U kazdého svévolného poskozeni nebo znieni majetku SD, ostatnich G¢astnikd,
pracovnikii SD ¢&i jinych osob Gi¢astnikem je vyzadovana uhrada od zakonny
zastupcu Ucastnika, ktery poskozeni zpusobil. Pfi zadvaznéjsi Skod€ nebo nemoznosti
vyfesit nahradu $kody s rodici je vznik $kody hlagen Policii CR.

5.2. Ztraty véci hlasi t€astnici neprodlené vychovatelce.
5.3. Do SD tcastnici nosi pouze véci potfebné pro pobyt ve SD, cenné véci nenosi.

5.4. Ucastnici a zaméstnanci SD odkladaji osobni majetek pouze na mista k tomu
urcena. Vychovatelka zajistuje ischovu osobnich véci ticastnik.

5.5.Ucastnici jsou povinni fadné peCovat o majetek , ochranovat jej pted ztratou a
poskozenim.

5.6. Pti nahlaseni kradeze ticastnikem se o udalosti pofidi zaznam na zaklad¢
vypovédi poSkozeného. Véc se piedd organtim Cinnym v trestnim fizeni ( ohlasit na
mistni nebo obvodni odd¢leni Policie CR) .
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Heyrovského 23, 301 00 Plzen

6. Dokumentace
6.1. Ve skolni druzin€ se vede tato dokumentace:

a) evidence ptijatych Gcastniki ( napf. piihlaska do zajmového vzdélavani pro
ucastniky, ktefi jsou piihlaSeni k pravidelné dochazce)

b) pisemné ptihlasky Gi¢astniki; jejich soucasti je pisemné sdéleni zakonnych
zastupctl ucastnika o rozsahu dochazky a zptisobu odchodu Ucastnika z
druziny,

c) prehledy vychovné vzdélavaci prace jednotlivych oddéleni, véetné dochazky
ucastnikda,

d) wvnitini fad Skolni druziny, rozvrh ¢innosti,

e) knihu Graz( a zaznamy o tGrazech Gcastnikd,

f) SVP skolni druziny

7. Zavérecna ustanoveni
1. Kontrolou provadéni ustanoveni tohoto Vnitiniho fadu je statutarnim orgdnem
Skoly povétena p. Dagmar Chadimova
2. ZruSuje se predchozi znéni této smérnice. UloZeni smérnice v archivu Skoly se
fidi Skartacnim fddem Skoly.
3. Smérnice nabyva platnosti dnem podpisu feditelem Skoly a zvetfejnénim.
4. Smeérnice nabyva G¢innosti dnem : 1.9. 2021

V Plzni dne 31.8. 2021

Mgr. Zuzana Metlicka
reditelka Skoly
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