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Základní škola T. G. Masaryka Štětí, 9. května 444, okres Litoměřice 

Vnitřní řád školní družiny a školního klubu 

Pořadové číslo -  číslo jednací           ZSTGM/04 

Vypracovala a schválila PhDr. Bc. Gabriela Hrušková, ředitelka školy  

Pedagogická rada projednala dne 25. 6. 2024 

Školská rada schválila dne 27. 5. 2024 

Směrnice nabývá platnosti dne 30. 6. 2024 

Směrnice nabývá účinnosti dne 1. 9. 2024 
 
Na základě ustanovení zákona č. 561/2004 Sb. o předškolním, základním středním, vyšším 
odborném a jiném vzdělávání (školský zákon) v platném znění vydávám jako statutární orgán 
školy tento vnitřní řád. Určuje pravidla provozu, stanoví režim školní družiny (dále „ŠD“) a 
školního klubu (dále „ŠK“), je závazný pro pedagogické pracovníky a má informativní funkci 
pro rodiče.  

ŠD a ŠK se ve své činnosti řídí zejména vyhláškou č. 74/2005 Sb. o zájmovém vzdělávání v 
platném znění.  
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1 Práva a povinnosti účastníků zájmového vzdělávání a podrobnosti o pravidlech 
vzájemných vztahů s pedagogickými pracovníky  
Práva účastníků vycházejí z Úmluvy o právech dítěte, která byla vyhlášena Valným 
shromážděním OSN 20. listopadu 1989 v New Yorku a ratifikována Českou a Slovenskou 
Federativní Republikou dne 7. ledna 1991. Úmluva o právech dítěte je založena na čtyřech 
základních principech:  
1. Právo na přežití - zaručující zachování života a uspokojení základních potřeb dítěte. 
2. Právo na rozvoj - umožňuje harmonický rozvoj dítěte včetně práva na vzdělání, volný čas a 
na svobodu myšlení a vyznání. 
3. Právo na ochranu - chrání dítě před násilím, všemi druhy zneužívání a zanedbávání.  
4. Právo na účast - dává dítěti možnost vyjádřit svůj názor ve všech záležitostech, které se ho 
týkají. 
 
1.1 Práva účastníků  

• Na účast na výchovných, vzdělávacích, zájmových, popř. tématických akcích zajišťovaných 
školní družinou (dále „ŠD“) a školním klubem (dále „ŠK“). 

• Na svobodu myšlení, projevu, shromažďování, náboženství, na odpočinek a dodržování 
základních psychohygienických podmínek. 

• Vyjadřovat se ke všem rozhodnutím týkajících se podstatných záležitostí jejich výchovy a 
vzdělávání, přičemž jejich vyjádřením musí být věnována pozornost odpovídající jejich 
věku a stupni vývoje. Účastník má právo sdělit svůj názor pedagogům ŠD, ŠK nebo ředitelce 
školy. Svůj názor musí vyjádřit přiměřenou formou, která neodporuje zásadám slušnosti. 

• Na odpočinek, na hru a oddechové činnosti odpovídající jejich věku, jakož i na svobodnou 
účast v řízených zájmových činnostech; odpoledne mají účastníci trávit v klidné, pohodové 
a přátelské atmosféře. 

• Účastníci mají právo na zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví, na život a práci ve zdravém 
životním prostředí. 

• Na ochranu před jakoukoli formou diskriminace a násilí, proti zásahům do soukromého 
života a poškozování pověsti a cti. 

• Být seznámeni se všemi směrnicemi se vztahem k jejich pobytu a činnosti v ŠD a ŠK. 
 
1.2 Účastníci jsou povinni 
• Dodržovat vnitřní řád ŠD a ŠK, předpisy a pokyny školy k ochraně zdraví a bezpečnosti, s 

nimiž byli seznámeni.  
• Plnit pokyny pedagogických pracovníků školy vydané v souladu s právními předpisy a 

vnitřním řádem ŠD a ŠK. 
• Své chování a jednání v ŠD a ŠK a na akcích pořádaných ŠD a ŠK usměrňovat tak, aby 

nesnižovali důstojnost svou, svých spolužáků, zaměstnanců školy a lidí, se kterými přijdou 
do styku.  

• Zjistí-li ztrátu či poškození osobní věci, tuto skutečnost neprodleně ohlásit pedagogovi ŠD 
nebo ŠK den, kdy ke ztrátě či poškození došlo. 
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• Chodit do školní družiny podle zápisového lístku, do školního klubu dle přihlášených aktivit 
a účastnit se činností organizovaných školní družinou a školním klubem. 

• Zacházet s vybavením ŠD a ŠK šetrně, udržovat své místo i ostatní prostory v čistotě a 
pořádku, chránit majetek před poškozením. 

• Přezouvat se a přezůvky udržovat ve stavu, který neohrožuje jejich zdraví.  
• Během pobytu v ŠD mají účastníci své oblečení a aktovky uloženy v šatně školní družiny. 

Během pobytu v ŠK (12.35-14 hod) mají účastníci své oblečení a aktovky uloženy ve své 
kmenové šatně. šatně. Během kroužků ŠK mají věci v šatně nebo na místě určeném 
pedagogem. Za mobilní telefony, cenné věci a přinesené hračky ŠD a ŠK neručí.  

• Účastník je povinen chovat se v ŠD a ŠK tak, aby neohrožoval ostatní účastníky ani 
pedagogy. Při závažném a opakované porušování vnitřního řádu může být rozhodnutím 
ředitelky školy žák ze ŠD a ŠK vyloučen.  

1.3 Účastníkům je zakázáno 
• Nosit do ŠD a ŠK cenné věci, peníze nechávat v odloženém oděvu ani v aktovkách.  
• Nosit předměty, které nesouvisí s činností ŠD a ŠK a které by mohly ohrozit zdraví a 

bezpečnost ostatních osob.  
• Pořizovat nahrávky (video, audio, foto) bez svolení nahrávané osoby. Mobilní telefony a 

jiné el. přístroje mohou žáci ŠD a ŠK používat zásadně pouze s předchozím souhlasem 
pedagoga.  

• Účastníci nesmí před ukončením pobytu ve školní družině nebo školním klubu z 
bezpečnostních důvodů opouštět školu a školní areál bez vědomí pedagoga.  

• Používat mezi sebou a vůči dospělým osobám hrubých slov, urážek, psychického a 
fyzického násilí, hrubé slovní a úmyslné psychické a fyzické útoky účastníka vůči jinému 
účastníkovi či vůči pracovníkům školy se vždy považují za závažné porušení povinností 
stanovených tímto řádem a účastník bude za toto provinění ze ŠD nebo ŠK vyloučen. 

• V prostorách školní družiny, školního klubu a při akcích souvisejících s činností ŠD a ŠK 
účastníci nesmějí požívat alkoholické nápoje, kouřit, vyrábět, distribuovat, přechovávat, 
šířit, propagovat a užívat omamné psychotropní látky. Účastník se nesmí dostavit do školní 
družiny, školního klubu nebo na akci pořádanou ŠD a ŠK pod vlivem alkoholu nebo jiných 
omamných látek. Porušení tohoto zákazu je vždy závažným porušením vnitřního řádu a 
účastník bude za toto provinění ze ŠD nebo ŠK vyloučen.  

• Jestliže účastník hrubým způsobem porušuje vnitřní řád nebo nezaplatí příspěvek ŠD nebo 
ŠK, bude s rodiči zahájeno jednání. Pokud nedojde v dohodnuté době k odstranění 
nedostatků, bude účastníkovi ukončena docházka do ŠD nebo ŠK. Bez vědomí pedagoga 
účastník neopouští prostory ŠD nebo místo, kde probíhá kroužek ŠK. 

2. Práva a povinnosti zákonných zástupců účastníků a podrobnosti o pravidlech 
vzájemných vztahů s pedagogickými pracovníky  

• Na přihlášce rodiče stanoví dobu pobytu účastníka ve školní družině. Odchod účastníka ze 
ŠD v jinou dobu, než je na zápisním lístku, je možný pouze při žádosti zákonných zástupců 
ve Škola OnLine nebo předložení písemné žádosti rodičů s datem, hodinou odchodu a 
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podpisem rodičů. Telefonická nebo ústní dohoda o změně není možná. Pobyt ve školním 
klubu se řídí dle časových údajů uvedených v přihlášce a časovým rozvrhem kroužků, na 
které se účastníci přihlásili. Odchod účastníka ze ŠK v jinou dobu, než je časový rozvrh 
kroužku, je možný pouze po žádosti ve Škola OnLine nebo při předložení písemné žádosti 
rodičů s datem, hodinou odchodu a podpisem rodičů. Telefonická nebo ústní dohoda o 
změně není možná. 

• Pro pedagoga je závazný odchod účastníka uvedený v přihlášce nebo dle časového rozvrhu 
přihlášených kroužků. Změny je nutné včas vždy písemně oznámit.  

• Rodiče jsou povinni nahlásit změny kontaktních telefonních čísel pro případ nemoci 
účastníka a na přihlášce upozornit na zdravotní omezení a na pravidelně užívané léky.  

• Zákonní zástupci mají právo na informace o průběhu a výsledcích zájmového vzdělávání. 
Mohou se informovat zásadně mimo přímou výchovnou práci s účastníky, na třídních 
schůzkách nebo v předem dohodnutém čase.  

• Zákonní zástupci mají právo být informováni o aktivitách ŠD a ŠK, podílet se na těchto 
aktivitách a vyjadřovat se k průběhu zájmového vzdělávání či podávat návrhy na zkvalitnění 
práce.  

• Zákonný zástupce má právo na informace a poradenskou pomoc školy nebo školského 
poradenského zařízení.  

• Konzultace rodičů s pedagogy zájmového vzdělávání a vedením školy je možná v předem 
dohodnutém termínu. 

• Vyřizování podnětů účastníků provádí pedagogové při konkrétních činnostech. Spolupracují 
s třídními učiteli účastníků. 
 

3 Odhlášení účastníků  
Dlouhodobá absence ve školní družině nebo ve školním klubu neznamená automatické 
odhlášení ze ŠD nebo ŠK. Účastník musí být řádně odhlášen písemnou formou. Odhlášení musí 
obsahovat jméno účastníka, třídu, datum a podpis zákonného zástupce. Odhlášení nabývá 
platnosti od následujícího měsíce po podání žádosti.  
 

4 Provoz a vnitřní režim ŠD a ŠK 
• Školní družina je otevřena v pondělí až v pátek od 5:40 hodin do 7:40 hodin a od konce 

vyučování do 16.30 hodin. Školní klub je otevřen v ranních hodinách od 6.20 do 7.40 hod. 
V odpoledních hodinách funguje od 12.35 do 14 hodin, poté formou zájmových útvarů 
(kroužků). ŠK je zřízen pro žáky 2. stupně a pro žáky 1.  stupně, na které nezbylo místo ve 
školní družině. 

• Kvůli nenarušování plánované činnosti jsou stanoveny odchody ze školní družiny takto: 
ü samostatně po vyučování 
ü samostatně po obědě z jídelny po písemném souhlasu zák. zástupců 
ü průběžně od 14:30 do 16:30 hodin 
ü ze školního klubu odcházejí účastníci po skončení činnosti vybraných kroužků 

• Do jednoho oddělení ŠD se zapisuje nejvýše 30 účastníků na pravidelnou docházku. 
V případě nízkého počtu účastníků v oddělení je možné činnost oddělení spojit do výše 
maximálního povoleného počtu (30). V oddělení lze individuálně integrovat nejvýše pět 
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účastníků se speciálními vzdělávacími potřebami. Nejvyšší počet účastníků s ohledem na 
jejich bezpečnost je stanoven pro běžné činnosti ve školní budově, při vycházkách v okolí 
školy a přesunech do centrální jídelny na maximální počet 30 účastníků na jednoho 
pedagogického pracovníka. Při organizačně či dopravně náročnějších akcích vychovatelka 
projedná s ředitelkou školy předem organizační zajištění akce včetně počtu 
doprovázejících osob.  

• Maximální počet účastníků školního klubu na jednoho pedagogického pracovníka je 
stanoven na počet 25.  

• Způsob evidence účastníku školní družiny je stanoven formou elektronického 
komunikačního systému školy Škola OnLine. Způsob evidence účastníků školního klubu je 
stanoven: ranní evidence a evidence v čase 12.35-14 hodin v listinné podobě, při 
odpoledních činnostech formou kroužků jsou účastníci evidováni v Záznamu o práci 
v zájmovém útvaru.  

• Žáci, kteří chodí do ŠD, jsou předáváni vychovatelce vyučujícím po skončení vyučování. 
• Družina a klub realizuje výchovně vzdělávací činnost ve výchově mimo vyučování zejména 

formou odpočinkových, rekreačních a zájmových činností; ŠD umožňuje žákům přípravu na 
vyučování, pokud jsou k tomu podmínky. 

• V době školních prázdnin je školní klub zavřen. 
• Družina vykonává činnost ve dnech školního vyučování a o školních prázdninách. Po 

projednání se zřizovatelem může ředitel přerušit činnost družiny v době školních prázdnin. 
Ředitel po projednání se zřizovatelem může po dohodě s řediteli jiných družin 
zprostředkovat možnost poskytování zájmového vzdělávání účastníků v jiné školní družině 
po dobu přerušení provozu, především v době školních prázdnin. 

• Rodiče a další návštěvníci do učeben ŠD a prostor, kde probíhají činnosti klubu, nevstupují. 
• Pokud si své dítě rodiče nevyzvednou do konce provozu ŠD, vychovatelka zatelefonuje 

rodičům nebo kontaktní osobě (uvedené na přihlášce). V případě, že se nedovolá, bude 
kontaktována městská policie a pracovníci OSPOD. 

• Úplata za pobyt účastníka ve školní družině je stanovena v souladu s vyhláškou č. 74/2005 
Sb. o zájmovém vzdělávání v platném znění. 

• S tímto vnitřním řádem ŠD a ŠK jsou rodiče i účastníci seznámeni na začátku docházky do 
ŠD a ŠK a rodiče svým podpisem souhlasí s jeho dodržováním.  

 
5 Podmínky zacházení s majetkem školského zařízení ze strany účastníků 

• Účastníci jsou povinni zacházet s vybavením školního zařízení šetrně.  
• Místnost pobytu i své místo udržují v čistotě a pořádku.  
• Majetek ŠD a ŠK chrání před poškozením.  
• Majetek ŠD a ŠK nesmějí odnášet domů.  
• V případě úmyslného poškození majetku školní družiny nebo školního klubu budou 

rodiče vyzváni k jednání o náhradě způsobené škody.  

6 Podmínky zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví dětí a jejich ochrany před sociálně 
patologickými jevy a před projevy diskriminace, nepřátelství nebo násilí  
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• Hodnocení rizik možného ohrožení zdraví a bezpečnosti účastníků spojených s jejich 
činnostmi a prostředím ve školní družině a školním klubu. Rizika možného ohrožení 
zdraví vyplývají z nedodržování kázně při aktivitách účastníků v místech, kde zájmové 
vzdělávání probíhá. Jde zejména o různá pošťuchování, strkání, zápasení a pády, údery 
při strkání a zápasení, rány při házení předmětu, vdechnutí či spolknutí nejedlého 
předmětu, píchnutí vidličkou, nožem ve školní jídelně atd. Možnými následky jsou lehčí 
úrazy, pohmožděniny, odřeniny, rány nevyžadující lékařské ošetření. V případě těžších 
úrazů, jako jsou otevřené krvácející rány, otevřené zlomeniny, zlomeniny kostí, otřes 
mozku, zranění očí, bezvědomí, spolknutí nejedlého předmětu atd., voláme ihned 
rychlou lékařskou pomoc a vyrozumíme okamžitě rodiče. 

• Hodnocení rizik mimo vnitřní prostory školy: rizika možného ohrožení zdraví při 
pobytu venku mimo areál školy jsou specifická. Jedná se zejména o pády na rovině, ze 
schodů, uklouznutí, strkání, zápasení, házení předmětů, údery sportovním náčiním, 
chůze po chodníku nebo vozovce, přecházení vozovky, uklouznutí a pády na dětských 
herních prvcích na dětském hřišti. Možnými následky jsou lehčí zranění nevyžadující 
odborné lékařské ošetření. Jde o pohmožděniny, odřeniny, škrábance, bodné ranky atd. 
V případě těžších úrazů, jako jsou otevřené krvácející rány, otevřené zlomeniny, 
zlomeniny kostí, otřes mozku, zranění očí, bezvědomí, spolknutí nejedlého předmětu 
atd., voláme ihned rychlou lékařskou pomoc a vyrozumíme okamžitě rodiče.  

• Při veškeré činnosti účastníků pedagogové sledují především ochranu zdraví a 
bezpečnost a plně za ně zodpovídají. Pedagogogvé dodržují všechny platné předpisy 
BOZ, účastníci jsou na začátku roku poučeni o PO, BOZ, chování na hřišti, v tělocvičně 
a při pobytu mimo areál školy. Při hrách venku účastníci neopouštějí prostor vymezený 
ke hrám. Pedagogové se snaží účastníky ochránit před projevy diskriminace, 
nepřátelství, násilí a působí na ně preventivně.  

• Účastníci jsou povinni chránit zdraví své i svých spolužáků a pracovníků školy. 
Případný úraz ihned nahlásí pedagogovi, který zajistí první pomoc a vyrozumí rodiče.  

• Do ŠD a ŠK účastníci nesmí nosit věci, které by mohly ohrozit zdraví, jako jsou zbraně, 
náboje, pyrotechnika, sirky, nože a ostré předměty. Nejsou dovoleny ani militaristické 
hračky! Nesmí se snažit způsobit úraz nebo ohrožovat mravní výchovu účastníků.  

• Účastníci jsou neustále pod dohledem pedagogických pracovníků. Na počátku školního 
roku při zahájení činnosti školní družiny a školního klubu jsou seznámeni s pravidly 
bezpečného chování ve školní družině nebo klubu a pak v průběhu roku, pokud je čeká 
nová činnost, jsou poučeni o pravidlech bezpečnosti pro konkrétní práci.   

• Pobyt v odborných učebnách a tělocvičně se řídí řády těchto učeben.  
• Účastníci jsou vedeni k tomu, aby sami upozorňovali na nevhodné chování. Dále je-li 

účastník svědkem úrazu, neprodleně nahlásí tuto skutečnost pedagogovi.  
• Rozvíjení schopnosti otevřeně projevovat vlastní názory a respektovat odlišné postoje 

druhých. 
• Respektování hygienických a bezpečnostních pravidel i v prostředí mimo školu. 
• Zlepšení znalostí a dovedností žáků v oblasti BESIP. 
• Vytváření pozitivního sociálního klimatu – pocitu důvěry, zařazení do skupiny, 

vytvoření atmosféry pohody a klidu. 
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• Formování postojů ke společensky akceptovaným hodnotám. 
• Respektování individuálních rozdílů. 

• Bezpečnost a ochranu zdraví účastníků při vzdělávání a akcích konaných mimo místo, 
kde se uskutečňuje vzdělávání, zajišťuje právnická osoba, která vykonává činnost  
školského zařízení, svými zaměstnanci, vždy však nejméně jedním pedagogickým 
pracovníkem. 
 

7 Ochrana osobnosti ve škole  
Pedagogičtí pracovníci mají povinnost zachovávat mlčenlivost a chránit před zneužitím osobní 
údaje, informace o zdravotním stavu dětí, žáků a studentů a výsledky poradenské pomoci 
školského poradenského zařízení a školního poradenského pracoviště, s nimiž přišli do styku. 
Právo účastníků a jejich zákonných zástupců na přístup k osobním údajům, na opravu a výmaz 
osobních údajů a právo vznést námitku proti zpracování osobních údajů se řídí směrnicí ředitele 
školy k ochraně osobních údajů. 
Zpracování osobních údajů účastníků za účelem propagace školy (webové stránky, propagační 
materiály, fotografie) je možné pouze s výslovným souhlasem zákonných zástupců účastníků. 
 
8 Závěrečná ustanovení  
Vnitřní řád ŠD a ŠK je zveřejněn na webových stránkách školy, vyvěšen k nahlédnutí ve 
vestibulu školy a v prostorách školní družiny. 
 
 
 
                                                                                         PhDr. Bc. Gabriela Hrušková 
                                                                                                       ředitelka školy 
 


