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VNITRNI RAD SKOLNI DRUZINY

Vypracoval: Ing. Jana Mancikovd, vychovatelka
Schvalil: Ing. Radan Jiinger, feditel Skoly
Pedagogicka rada projednala dne 29. 8. 2025

Smérnice nabyva platnosti ode dne: 1.9.2025

Smérnice nabyva G¢innosti ode dne: 1.9.2025

Aktualizace a zmény smérnice ode dne: 1.9. 2025

Uctinnost zmén smérnice ode dne: 1.9. 2025

Zmény ve smérnici jsou provadény formou ¢islovanych pisemnych vsuvek v textu
s vysvétlivkou pod ¢arou v textu. V piipadé vétSich zmén je vydéana zcela nova smérnice.

Obecna ustanoveni

Na zaklad¢ ustanoveni § 30 zdkona €. 561/2004 Sb. o ptedSkolnim, zakladnim stfednim,
vy$§im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zédkon), v platném znéni vydavam jako
statutarni organ Skoly vnitini fad Skolni druZiny. Smérnice je soucasti provozniho fadu skoly.
Uréuje pravidla organizace a provozu SD, stanovuje vnitini rezim SD, je zavazna pro
pedagogické pracovniky a ma informativni funkci pro rodice. Prokazatelné seznameni rodict
s timto fadem provedou vychovatelky Skolni druZiny elektronicky pfi zahdjeni Skolniho roku.

Skolni druzina (dale SD) se ve své ¢innosti fidi zejména vyhlaskou &. 74/2005 Sb.,
0 zajmovém vzdelavani, ve znéni pozdé€jSich predpisi.

Poslani §kolni druZiny

SD tvoti ve dnech $kolniho vyu¢ovani mezistupen mezi vyukou ve $kole a vychovou

v rodin¢.

SD neni pokra¢ovanim §kolniho vyudovani, mé sva specifika, ktera ji odlisuji od $kolniho
vyu€ovani. Hlavnim poslanim je zabezpeceni zajmové ¢innosti, odpocinku a rekreace zaka,
castecné také dohledu nad Zaky.

Cinnost SD je uréena prednostné pro zaky prvniho stupné zékladni $koly, zejména zaky 1.-
3. ro¢niku Zékladni Skola a matetska Skola Montessori Ostrava.
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Cinnosti vykonéavanych druzinou se mohou ucastnit i zaci, ktefi nejsou ptijati k pravidelné
denni dochazce do druziny.

Druzina mize vykonavat ¢innost pro ucastniky, nebo tcastniky a jejich zakonné zastupce i ve
dnech pracovniho volna.

Vnitini fad upravuje a konkretizuje:

1. PiihlaSovani a odhlasovani
2. Organizace &innosti SD

3. BOZP

4. Chovani zaka

5. Dokumentace

6.

Neptitomnost zaméstnance

1. PrihlaSovani a odhlaSovani

Zpusob evidence ucastnikli/zaka je pro jednotlivé formy zdjmového vzdélavani (podle
§2 vyhlasky €. 74/2005 Sb., o zdjmovém vzdélavani), ve znéni pozdéjsich predpist,
ustanoven feditelem Skoly takto:

1.1. Ve skolni druZinég je urcena jako vedouci zaméstnanec vedouci vychovatelka, ktera
zajiStuje prihlasovani a odhlasovani zaki, pfedavani informaci rodi¢tim, vyfizovani namétt
a stiznosti a rozsitujici aktivity SD.

1.2. O zarazeni déti do Skolni druziny rozhoduje feditel skoly.
1.3. Po projedndni se zfizovatelem se ¢innost v dob¢ prazdnin pterusuje.

1.4. Rodic¢e nebo jini zdkonni zastupci zéka piihlaSeného k pravidelné dochézce do druziny
sdéli druziné zpusob odchodu zdka z druziny. Tyto udaje jsou zaznamendny na piihlasce do
druziny. Jsou zde rovnéz uvedeny osoby, které maji opravnéni vyzvedavat dité. Pokud ma zak
odejit ze SD mimoiadné jinak & s jinou osobou, ktera neni uvedena na p¥ihlasce do
druziny, sdéli tuto skutecnost rodice pisemné na e-mail vychovateli jednotlivych oddéleni
SD, kam 7ik dochazi. Zik mize odejit ze SD sam, piipadné miize byt vyzvednut svym
sourozencem majici samostatny odchod, pokud je tato skuteénost uvedena na ptihlasce do SD.
1.5. Piihlasovani a odhlagovani 74k ze SD je provadéno na zakladé pisemnych Zadosti rodi¢t
zaka.

2. Organizace ¢innosti SD
2.1. Provozni doba $kolni druZiny — ranni druZina 6.50 — 8.10 hod a odpoledni SD 11:40 —

17:00 hod u 1T a 11:50 — 17:00 u 2T. V dob¢ pfed zahajenim vyucovani zajist'uji dohled nad
détmi ze zékladni Skoly vychovatelé, asistentky pedagoga, piipadné pedagogové.
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2.2. Déti, které si do 17:00 hodin nikdo z rodi¢t nevyzvedl, odchédzeji samostatné domu

(s vyjimkou zaka 1. - 3. rocniku).

Pfi nevyzvednuti zéka do stanovené doby rodi¢i vychovatelka nejdiive podle moznosti
informuje telefonicky rodi¢e Zaka a osoby uvedené na piihlasce ditéte do SD, pokud je tento
postup bezvysledny:

e na zakladé predchozi dohody kontaktuje pracovnika organu péce o dite,

e na zaklad¢ predchozi dohody s obecnim Gfadem kontaktuje pracovnika obecniho
ufadu,

e pozada o pomoc Policii CR,

e po ukonceni provozu skoly pouci zaka o BOZP (nejkratsi cesta domtl, dopravni
kazen,...) a dohlédne na jeho odchod ze skoly.

2.3. Skolni druzina pii Zakladni $kole Montessori Ostrava ma 2 oddé&leni, v némz vychovu a
vzdélavani zajist'uji 2 vychovatelé. Tato oddéleni maji celkovou schvalenou kapacitu 80

ucastnikd. Oddéleni pro Zaky 1T se nachazi v 1. patfe budovy v tzv. “zelené tfid¢”, 2.
odd¢leni pro starsi zaky 2T a 3T se nachazi v suterénu budovy.

2.4. V odd¢leni Ize individudln¢ integrovat nejvyse 4 ucastnikli se zdravotnim postizenim.
Reditel stanovuje touto smérnici nejvyssi podet Gidastniki na 1 pedagogického pracovnika s
ohledem na druh vykondvané ¢innosti ti¢astnikil, zejména s ohledem na jejich bezpecnost
takto: pfi organizacné ¢i dopravné naro¢nych nebo vyjimecnych akcich projedna vedouci
vychovatelka s feditelem Skoly pfedem organizacni zajisténi akce véetné poctu
doprovazejicich osob u zakt se specialnimi vzdélavacimi potfebami.

2.5. Vychovatel si zaky vyzvedava piimo ve tiidach po skonceni dopoledniho bloku. Po
odpolednim bloku pfichazeji zaci pod dohledem pedagogtli. Pokud ostatni tfidy konci pozdéji,
preda déti vychovatelce do Skolni druziny ucitelka, ktera vyucovala posledni hodinu.

2.6. Z4ka si rodi¢e (osoby povétené k vyzvedavani) vyzvedavaji z mistnosti uréené pro
druZinu, pfipadné ze zahrady poté, co informuji o této skutecnosti vychovatele. V ptipadé, Ze
je dit€ v dob¢ vyzvedavani v té€locviéné, rodi¢ zatelefonuje vychovateli a je poté povinen
vyckat pfichodu ditéte u Saten déti v 1. patie. V ptipadé, Ze jsou déti na hiiSti mimo areal
Skoly, rodi€ si Zdka vyzvedava odsud. Rodic je o této skutecnosti pfedem informovan.

Pt1 vychazkach, exkurzich, sportovni ¢i kulturni ¢innosti mimo budovu Skoly dodrZovat
pokyny pani vychovatelky.

2.7. Rozsah denniho provozu SD a rozvrh ¢innosti schvaluje feditel $koly na navrh vedouci
vychovatelky Skolni druziny.

2.8. SD realizuje vychovné vzdélavaci ¢innost ve vychové mimo vyuéovani zejména formou
odpocinkovych, rekreacnich a zdjmovych Cinnosti; umoziuje Zakiim ptipravu na vyucovani.
SD pi#i ZS MONTESSORI OSTRAVA mé v denni skladbé tyto &innosti:
¢ Odpocinkové ¢innosti - maji odstranit inavu, zatazuji se nejcasteji po obédé, popf.
rano pro zéaky, ktefi brzy vstavaji a dale dle potteby kdykoliv béhem dne. Jde o
klidové hry a klidné zajmové ¢innosti, poslechové ¢innosti apod.
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e Rekreacni ¢innosti - slouzi k regeneraci sil, ptevazuje v nich odpocinek aktivni
s naro¢né¢jSimi pohybovymi prvky. Hry a spontanni ¢innosti mohou byt rusné;si.

e Zajmové ¢innosti - rozvijeji osobnost zaka, umoziuji zdkim seberealizaci i
kompenzaci moznych skolnich netispéchii 1 dalsi rozvoj pohybovych dovednosti a
poznani. Jde o fizenou kolektivni nebo individudlni ¢innost, organizovanou nebo
spontanni aktivitu. Cinnost miiZe byt organizovana pro vybrané zaky z riznych
oddéleni v zajmovém ttvaru, ktery vede vychovatelka, vychovatel SD &i jiny pedagog
nebo rodic.

e Piiprava na vyucovani zahrnuje okruh ¢innosti souvisejici s plnénim Skolnich
povinnosti, neni to v§ak povinna ¢innost SD. Jedna se o zabavné procvi¢ovani uéiva
formou didaktickych her (vCetné feseni problémil), ovérovani a upeviiovani Skolnich
poznatkll v praxi pti vychazkéch, exkurzich a dalSich ¢innostech; ziskavani dalSich
doplitujicich poznatkii pfi pribézné ¢innosti SD (napf. vychazky, poslechové
¢innosti, prace s knihou a casopisy).

2.9. Cinnosti druZiny se mohou zt¢astfiovat i1 Zaci nezafazeni do druZiny, pokud se této ¢innosti
neucastni plny pocet zakl zatfazenych do druziny stanoveny pro oddéleni nebo skupinu.

2.10. V dobé fadnych prazdnin v prabéhu skolniho roku je zajistovan provoz SD po dohodé se
zfizovatelem. Neni vylou¢eno uzavieni provozu SD.

2.11. Rodiée a dalsi navstévnici do uéeben SD nevstupuji.

2.12. SD mize ziizovat zajmové krouzky a dal§i &innosti (jako napf. vylety, exkurze, sportovni
a kulturni akce...), které jsou uskute¢iovany mimo stanovenou provozni dobu SD. Clenstvi v
téchto krouzcich neni vdzano na zapis do SD. Tyto ¢innosti mohou byt poskytovany za uplatu.

3. BOZP

3.1. Pouceni zaka o BOZP Zak je na zacatku $kolniho roku seznamen se $kolnim fadem a
vnitinim fddem a zdsadami bezpe¢ného chovani ve tid€, na chodbéch, schodistich, v Satnéch,
toaletach, Skolni jidelné€ — vydejné, pii odchodu ze Skoly a pfichodu do Skoly a na vetejnych
komunikacich. Pedagogicti pracovnici seznami Zaka s pravidly bezpecného chovani a
upozorni je na mozné ohroZeni Zivota, zdravi ¢i majetku. Béhem Skolniho roku je seznamen s
nebezpecim vzniku pozaru a s postupem v piipadé pozaru. Pouceni pfed ¢innostmi, které se
provadi mimo Skolni budovu (jde o takové Cinnosti, jakymi jsou vychazky, vylety atd.).
Seznameni se v§emi pravidly chovani, pfipadnymi zakazy apod. Pouceni o spravném
vybaveni zakl provadi vychovatelka nebo hlavni vychovatelka. Pokud $kolni druZina pro
svou ¢innost vyuziva jiné prostory (cvicna kuchyn, télocvicna, atd.), idi se pfisluSnymi fady
pro tyto uéebny. Zéci jsou pouceni o BOZP a zdznam je uveden v tfidni knize $kolni
druZziny..

3.2. Kazdy traz, poranéni ¢i nehodu, k niz dojde béhem vzdélavani, jsou Zaci povinni hlasit
bez zbyte¢ného odkladu vychovatelce nebo jinému zamé&stnanci Skoly, kteti dale postupuji
takto: poskytnou prvni pomoc, piipadné zavolaji rychlou zachrannou sluzbu ¢i stav zdka
konzultuji se zdravotnici Skoly; oznami Uraz fediteli Skoly; vychovatelé vyplni knihu trazl a
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o uraze informuje rodice. Pokud zak odchazi ze skolni druziny sdm, je ozndmen Graz na
email, dle zavaznosti pfipadn¢ ihned telefonicky a ptipadné je domluveno diivé;jsi vyzvednuti
zaka. Pokud zaka ze Skolni druziny vyzvedava rodi¢, informuje vychovatelka zdkonného
zastupce o urazu zaka osobn¢.

3.3. Pied kondnim akce mimo Skolni druzinu, ktera probihd mimo budovu a vnéjsi areal
Skoly, upozorni pedagog zaka na vSechna rizika, ktera se Skolni akci souviseji, toto je
dolozeno zéapisem v tiidni knize. Bezpecnost a ochranu zdravi zéka pfi akcich a vzdélavani
mimo misto, kde se uskutecnuje vzdelavani, zajist'uje Skolni druzina vzdy nejméné jednim
pedagogickym pracovnikem, piipadné jinym zaméstnancem Skoly. Dohled zajistuje 1
pedagogicky pracovnik maximalné nad 25 zaky, vyjimku z toho poctu mize stanovit s
ohledem na naro¢nost zajiSténi bezpec¢nosti a ochrany zdravi zaku feditelka Skoly. Pti akcich
konanych mimo prostory skolni druziny a areal $koly, kdy mistem pro shromazdéni zakt neni
misto, kde Skolni druzina uskuteciiuje vzdélavani, zajist'uje organizujici pedagogicky
pracovnik bezpec¢nost a ochranu zdravi zaki na predem ur¢eném misté 15 minut pied dobou
shromazdéni. Po skonceni akce konci zajistovani bezpecnosti a ochrany zdravi zaki na
pfedem uréeném misté a v predem uréeném ¢ase. Zéka si musi na daném misté v daném &ase
ptevzit jeho zakonny zastupce ¢i povétena osoba, jinak se pedagog vraci s zdkem ke Skolni
druzing, kde ho propusti. Misto a ¢as shromazdéni zakt a skonceni akce oznami organizujici
pedagogicky pracovnik nejméné 2 dny pfedem zdkonnym zastupctiim zakd, a to elektronicky.

3.4. Pitny rezim je zajisten.

4. Chovani zakua

4.1. Zak bez védomi vychovatelky oddéleni $kolni druziny neopousti. Za zaka, ktery byl ve
Skole a do SD se nedostavil, vychovatelka neodpovida.

4.2. Doba pobytu Z4ka ve SD se fidi udaji uvedenymi v piihlasce do druZiny.

4.3. Ve SD se zak tidi pokyny vychovateld, skolnim fadem a vnitfnim faddem Skolni druziny,
s nimiZ byli Zaci seznameni.

4.4. Pravidla chovani zaka
e Zéci se fidi pokyny vychovatelit SD, pravidly vnitiniho #adu SD a $kolniho fadu.
Bez védomi vychovatelti Zak neopousti oddéleni SD.
Doba pobytu ve Skolni druzing se fidi daji v piihlasce.
Osobni véci ma kazdy zak oznaCeny piijmenim.
Ptipadnou ztratu ¢i zdménu hlasi Zak nebo zakonny zastupce ihned vychovatelim.
K materidlnimu vybaveni SD, ke hram, hra¢kam, kniham, nafadi, vybaveni
zahrady atd. se Zaci chovaji ohleduplné a Setrné. Umyslné poskozeni nebo zniteni
herniho zdzemi ¢i vybaveni nahradi, event. opravi rodice.
e Do hodnoceni a klasifikace chovani zdka se zapoc€itavaji 1 projevy chovani
v ¢innostech SD - plati i zde ustanoveni vyhlasky o zékladni $kole.
o Pokud z4k soustavné naruSuje ¢innosti SD, opakované porusuje vnitini tad SD a
$kolni ¥ad, miZe byt z rozhodnuti feditele $koly z dochazky do SD vylouéen.
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4.5. Na hodnoceni a klasifikaci chovani zdka ve Skolni druziné se vztahuji ustanoveni
vyhlasky o zakladni Skole - udélovani napomenuti, ditky ucitele, dutky feditele skoly,
klasifikace snizenou znamkou z chovani na vysvédceni.

4.6. Reditel miize rozhodnout o vylouéeni zaka ze SD, pokud tento &k soustavné nebo
n¢jakym vyznamnym projevem porusil kdzen a poradek, ohrozuje zdravi a bezpecnost
ostatnich, dlouhodobé svévolné nenavstévuje SD nebo z jinych zvlasté zdvaznych divoda.

5. Dokumentace

5.1. V druZinég se vede tato dokumentace:

tfidni kniha, tj. ptehled vychovné vzdélavaci prace

celoro¢ni plan ¢innosti tj. tematicky plan

ro¢ni hodnoceni prace Skolni druziny jako podklad pro vyro¢ni zpravu skoly
vnitini fad Skolni druziny

zaznamy z pedagogickych rad

knihu urazii a zdznamy o Urazech déti, zakh a studentt, poptipad¢ 1ékarské posudky

5. 2. Zachézeni s osobnimi udaji

Zakladni skola a mateiska skola Montessori Ostrava a $kolni druzina pfi této Skole, jako
spravce osobnich tdaji, ve smyslu zdkona ¢. 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udajt, ve
znéni pozdéjsich predpist (dale jen ,,ZO0U*), jakoz i ve smyslu natizeni Evropského
parlamentu a Rady (EU) 2016/679 o ochrané fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim
osobnich Uidajli a o volném pohybu téchto tidaji (dale jen ,,GDPR®), ve znéni pozdé&jSich
predpisi, jez nabyva G€innosti dne 25. 5. 2018, zpracovava pii své ¢innosti osobni udaje
ditéte/zaka a jeho zakonnych zastupci. Nakladani s osobnimi udaji a jejich ochrana se tidi
Smérnici na ochranu osobnich udajt (k dispozici u vedeni skoly), jez je v souladu s timto
natizenim. Udaje budou zpracovavany po dobu dochazky Zaka do zakladni $koly a po
skonceni dochazky budou dale archivovany v souladu s pravnimi pfedpisy dle smérnice
Spisovy a skartac¢ni fad (k dispozici u vedeni Skoly).

Zékonny zéastupce ma pravo v pripad¢ poruseni zdkonnych povinnosti tykajicich se ochrany
osobnich 1idajti podat stiznost Utadu pro ochranu osobnich udaji. Ma takté pravo pozadovat
po Skole ptistup k osobnim idajim, které o ném a o ditéti zpracovava, jejich opravu, vymaz ¢i
omezeni jejich zpracovani, pokud takova oprava, vymaz ¢i omezeni zpracovani nezasahuje do
zakonnych povinnosti Skoly ¢i jejiho ztizovatele zpracovavat osobni udaje.

6. Nepritomnost zaméstnance

Pti kratké nepfitomnosti vychovatel (ndhla nezbytna neptitomnost v priitbéhu dne) zajisti
dohled nad détmi pedagogové, tj. ugitelé ZS.

Pfi nemoci vychovateld, tj. predem zndma nepiitomnost je zajiSténa zastupcem feditele -
dohled nad détmi je ze strany vedeni Skoly (zastupce feditele) zajiStén povérenou osobou
s pedagogickym vzdé&lanim, tj. uéiteli ZS.
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7. Zavéreéna ustanoveni

Kontrolu provadéni ustanoveni této smérnice provadi feditel skoly.

O kontrolach provadi pisemné zdznamy.

3. ZruSyje se piedchozi znéni této smérnice. Ulozeni smérnice v archivu skoly se fidi
Skartacnim fadem skoly.

N —

V Ostravé 1. 9. 2025

KMQ/
Ing. Radan hﬁnger

feditel Skoly


mailto:info@montessoriostrava.cz

