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Vnitini pfedpis nabyva platnosti ode dne: 3.9.2019

Vnitini piedpis nabyva ucinnosti ode dne: 3.9.2019

1. Obecna ustanoveni:

Na zaklad¢ ustanoveni § 30 zakona ¢. 561/2004 Sb. o pfedskolnim, zékladnim stfednim, vysSim
odborném a jiném vzdélavani v platném znéni (dale jen ,.Skolsky zdkon®) vydavam jako
statutarni organ Skoly tento vnitini fad Skolni druziny, skolniho klubu.

Tato smérnice urcuje pravidla provozu, a rezim $kolni druziny, Skolniho klubu.

Zasady smérnice:

- musi byt vydéna pisemné,

- nesmi byt vyddna v rozporu s pravnimi predpisy,
- nesmi byt vyddna se zpétnou ucinnosti,

- vznika na dobu neurcitou.

2. Cinnost druZiny:

2.1. Skolni druzina i $kolni klub se ve své &innosti ¥idi zejména vyhlaskou &. 74/2005 Sb., o
zdjmovém vzdélavani, v platném znéni. Skolni druzina i klub tvofi ve dnech $kolniho
vyu¢ovani mezistupeii mezi vyukou ve $kole a vychovou v roding. SD a SK neni pokraovanim

Skolniho vyucovani, ma sva specifika, kterd je odliSuji od Skolniho vyucovéani. Hlavnim

poslanim SD a SK je zabezpedeni zajmové &innosti, odpodinku a rekreace zaki, ¢aste¢né také

dohledu nad zaky.

2.2. Druzina i Klub poskytuje zajmové vzdélavani zaku skoly.

2.3. Druzina miiZe vykondavat ¢innosti pro Uc€astniky 1 ve dnech Skolnich prazdnin (podzimni,
pololetni, jarni, velikonoéni). Cinnost druziny bude probihat pii zajmu rodi¢i po
projednéni se ztizovatelem.

Skolni klub neprobiha ve dnech $kolnich prazdnin (podminka dotace).

2.4. Druzina, klub organizuje zajmové vzdélavani pro ucastniky pfihlasené k pravidelné denni
dochazce.

2.5. Cinnost $kolni druziny a $kolniho klubu se uskute¢iiuje:

- prilezitostnou vychovou, vzdélavaci, zdjmovou a rekreacni,
- vyuziva i nabidky spontannich ¢innosti.
2.6. Druzina i klub umoznuji uc¢astnikiim odpocinkové ¢innosti i pfipravu na vyucovani.
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3. Prava a povinnosti ucastniku a jejich zakonnvych zastupcu ve $kole a podrobnosti o
pravidlech vzajemnvych vztahu se zaméstnanci $koly

Prava a povinnosti u€astnikt ¢innosti skolni druziny a Skolniho klubu (déle jen ,,zaku*), jejich
zékonnych zastupct a pedagogickych pracovnikl jsou dana skolskym zakonem.

3.1. Prava a povinnosti ucastniku

Utastnici maji pravo:

1) na vzdélani a na svobodu mysleni, projevu, shromazd’ovani, ndbozenstvi, na odpocinek a
dodrzovani zakladnich psychohygienickych podminek,

2) na ochranu pted jakoukoli formou diskriminace a nasili,

3) byt seznameni se vSemi piedpisy se vztahem k jejich pobytu a ¢innosti v druziné i v klubu.

Utastnici jsou povinni:

1) fadn€ dochazet do skolni druziny, do Skolniho klubu,

2) dodrzovat vnitini fad Skolni druziny a Skolniho klubu, pfedpisy a pokyny k ochrané zdravi a
bezpec€nosti, s nimiz byli seznameni (kazdy uraz nebo vznik Skody, ke kterému doslo v
souvislosti s ¢innosti druziny, klubu, hlasi bez zbyte¢ného odkladu),

3) plnit pokyny zaméstnanct Skoly vydané v souladu s pravnimi piedpisy a Skolnim nebo
vnitinim fadem,

4) dokladat divody své neptitomnosti v souladu s podminkami stanovenymi vnitinim fadem,
5) chovat se slusné k dospélym i jinym zaktim Skoly, dbat pokynti pedagogickych a provoznich
pracovnikd,

6) chodit vhodné a ¢isté upraveni a obleceni, s ohledem na pldnované €innosti,

7) udrzovat prostory S$kolni druziny a klubu v &istoté a potadku, chranit majetek pied
poSkozenim,

8) chrénit své zdravi i1 zdravi spoluzakii; zakim jsou zakdzany vSechny Cinnosti, které jsou
zdravi Skodlivé (napf. koufeni, piti alkoholickych napoji, zneuzivani navykovych a zdravi
Skodlivych latek),

9) bez zbyte¢ného odkladu hlasit kazdy uraz nebo vznik skody, ke kterému doslo v souvislosti
s ¢innosti druziny, klubu,

10) nenosit do druziny ani klubu pfedméty, které nesouvisi s vyukou a mohly by ohrozit zdravi
a bezpecnost Zaka nebo jinych osob.

11) Zvl1asté hrubé opakované slovni a imyslné fyzické Gtoky zaka vici zaméstnanciim skoly se
povazuji za zavazné zavinéné poruseni povinnosti stanovenych Skolskym zakonem. Dopusti-li
se zak takovéhoto jednani, oznami feditelka $koly tuto skuteCnost organu socialné-pravni
ochrany déti, jde-li o nezletilého, a statnimu zastupitelstvi do nésledujiciho pracovniho dne
poté, co se o tom dozvédel. V piipadeé zvlasté¢ zdvazného zavinéného poruSeni povinnosti
stanovenych Skolskym zakonem feditelka vylouci zaka z druziny, z Klubu.

3.2. Prava a povinnosti zakonnych zastupci ucastniki

Ziakonni zastupci maji pravo:

1) na informace o prib¢hu a vysledcich zajmového vzdelavani a poradenské sluzby,

2) vyjadiovat se k rozhodnutim tykajicich se podstatnych zalezitosti zajmového vzdélavani.

Zakonni zastupci jsou povinni:
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1) informovat Skolské zafizeni o zméné zdravotni zpisobilosti, zdravotnich obtizich nebo
jinych zavaznych skutecnostech, které by mohly mit vliv na prabéh vzdélavani ucastnika,

2) oznamovat udaje, které jsou podstatné pro prubéh vzdelavani nebo bezpecnost ucastnika a
zmény v té€chto udajich, 1 zménu telefonniho ¢isla na zakonné zéstupce..

3.3. Prava a povinnosti pedagogickych pracovniki

Pedagogicti pracovnici maji pfi vykonu své pedagogické ¢innosti pravo:

1) na zajisténi podminek potiebnych pro vykon jejich pedagogické ¢innosti, zejména na
ochranu pied fyzickym nésilim nebo psychickym natlakem ze strany déti, zakd, studenti nebo
zékonnych zastupct déti a zaki a dalSich osob, které jsou v pfimém kontaktu s pedagogickym
pracovnikem ve Skole,

2) aby nebylo do jejich piimé pedagogické ¢innosti zasahovéano v rozporu s pravnimi predpisy,
3) na vyuzivani metod, forem a prostfedki dle vlastniho uvéazeni v souladu se zasadami a cili
vzdélavani pfi pifimé vyucovaci, vychovné, specidln¢ pedagogické a pedagogicko-
psychologické ¢innosti,

4) volit a byt voleni do $kolské rady,

5) na objektivni hodnoceni své pedagogické ¢innosti.

Pedagogicti pracovnici maji povinnost:

Kromé povinnosti stanovenych Skolskym zdkonem je kazdy pedagogicky pracovnik povinen
ve smyslu evropského natizeni ke GDPR zachovavat ml¢enlivost a chranit pfed zneuzitim data,
udaje a osobni tidaje a zaméstnanct $koly, citlivé osobni tdaje, informace o zdravotnim stavu
déti, zakd a studentti a vysledky poradenské pomoci Skolského poradenského zatfizeni a
Skolniho poradenského pracovisté, s nimiz ptisel do styku, shromazd'ovat pouze nezbytné udaje
a osobni udaje, bezpetné je ukladat a chranit pfed neopravnénym piistupem, neposkytovat je
subjektiim, které na né nemaji zdkonny narok, nepotiebné udaje vyfazovat a dal nezpracovavat.

4. Organizace a provoz Skolni druZiny. $kolniho klubu

4.1. Prihlasovani, odhlaSovani zaka
Reditelka Skoly stanovi ve vnitinim fadu pro jednotlivé formy zajmového vzdélavani podle §
2 vyhlasky €. 74/2005 Sb., o zdjmovém vzdélavani zptsob evidence Gcastnikl takto:

4.1.1. Ve Skolni druziné¢ i ve Skolnim klubu jsou ur¢eny vychovatelky, které zajist'uji
ptihlaSovani a odhlaSovani zakt, predavani informaci rodi¢tim, vyfizovani ndméta a stiznosti.

4.1.2. O piijeti Gidastnika zajmového vzdélavani do SD a do SK rozhoduje feditelka $koly na
zakladé pisemné ptihlasky, kterou zakonni zastupci odevzdaji vychovatelkam fadné vyplnénou.
Soucasti ptihlasky je pisemné sdé€leni zdkonnych zastupci o dochdzce ucastnika. Zaroven
zakonni zastupci uvadi 1 seznam osob, které mohou c€astnika vyzvedavat (tzv. Zplnomocnéni
k vyzvedavani ucastnika). Zakonni zastupci poskytuji informace o zdravotnim stavu Gcastnika,
telefonické spojeni a dalsi dalezité udaje. V piipade, ze béhem Skolniho roku dojde ke zménam
/napf. zména zdravotniho stavu, trvalého bydlisté, atp./, jsou rodice povinni vychovatelku
informovat. Ve véci nakladani s osobnimi udaji se fidime zdkonem ¢. 101/2000 Sb. o ochranné
osobnich tidajii. Uastnika do $kolni druziny i do $kolniho klubu piihlasuje zakonny zastupce
pfedanim fadné¢ vyplnéné piihlaSky Suvedenim rozsahu dochdzky a zpusobu odchodu
ucastnika. Ptihlasky eviduji vychovatelky.
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4.1.2. Cinnost 8kolni druziny je uréena piednostné pro mladsi zaky z 1. — 3. roéniku. Pro zdky
4. a 5. ro¢niku je ur¢en Skolni klub. Do $kolniho klubu mohou byt pfijati i mladsi zaci (od
nejstarsich po nejmladsi), pokud byl ve druzin¢ dosazen limitujici pocet a mladsi zak se jiz do
SD nevejde.

4.1.3. Omluvu nepiitomnosti u¢astnika ve SD i SK, odchylky od dochazky nebo zptisobu
odchodu ditéte sdéli zakonni zastupci vychovatelkdm PISEMNE. Pisemna Zadost musi
obsahovat udaj o datu zmény a podpis zdkonného zastupce. Toto nelze vytizovat telefonicky,
nebot’ tento zpiisob omluvy je z diivodu bezpecnosti déti zcela neprokazatelny a tudiz na néj
nebude bran zietel.

4.1.4. Ranni druzinu mohou navstévovat vSichni Zaci Skoly po dohod¢ s vychovatelkou.
V tomto ptipad¢ je Gplata nizsi (viz. Vnitini pfedpis o uplate).

4.2. Uplata

4.2.1 Vyse uplaty za SD je stanovena pfedem na cely $kolni rok (viz smérmice &. 6 — Vnitini
ptedpis o uplaté ve Skolni druzing).

Pobyt v SK je bezplatny — dotaéni titul.

4.2.2. Prispévek se plati pololetn¢ ve vysi 375,- K¢ (150 K¢ v ptipadé pouze ranni dochazky).
Za 1. pololeti do 15. fijna, za 2. pololeti do 15. bfezna. Rodi¢e mohou uhradit i celoro¢ni ¢astku
ve vysi 750,- K¢ (300 K¢ v pripad€ pouze ranni dochazky) do 15. fijna.

4.2.3.Vysi tplaty mize teditelka snizit nebo od Uplaty osvobodit, jestlize:

a) ucastnik nebo jeho zdkonny zastupce je ptijemcem opakujicich se davek pomoci v hmotné
nouzi podle zékona o pomoci v hmotné nouzi,

b) ucastnikovi nebo jeho zdkonnému zastupci nalezi zvyseni piispévku na péci podle zdkona o
socialnich sluzbach, nebo

¢) ucastnik svéfeny do péstounské péce ma narok na prispévek na tthradu potteb ditéte podle
zékona o statni socialni podpote a tuto skutecnost prokaze feditelce Skoly

4.2.4. Pokud za ucastnika neni uhrazena uplata ve stanovenych terminech, feditelka Skoly mtize
rozhodnout o vyloudeni zéka ze $kolni druziny. Rozhodnuti o vylougeni ze SD sdéli feditelka
Skoly rodi¢lim zdka pisemné.

4.3. Organizace ¢innosti SD
4.3.1. Skolni druzina: ranni : 6:10 — 7:40, odpoledni : 11:55 — 16:00

Skolni klub: odpoledni: Po, Ut - 12:40 — 16:00, St, Ct, P4 - 11:45 — 16:00
4.3.2. Pii planovani &innosti berou vychovatelky zietel na aktudlni situaci. Uastnik je povinen
fidit se pokyny vychovatelek. Rozsah denniho provozu a rozvrh ¢innosti schvaluje feditelka
Skoly na navrhy vychovatelek.
Vychovné vzdélavaci prace a dal§i ¢innosti ve Skolni druZin€ probihaji podle Skolniho
vzdélavaciho programu Skolni druziny.
4.3.3. K ¢innosti SD i SK je mozné vyuzivat i t&locvi¢nu, kterou ma $kola pronajatou.
4.3.4. Podet oddéleni: 18D, 1 SK
4.3.5. Pocet Gcastnikli na pedagogického pracovnika je maximalné 28 Zaka denné ptitomnych
- limit pro pocet je dan kapacitou mistnosti.
4.3.6.Vychovatelky eviduji dochazku jednotlivych ucastniki a za dochazku tucastnikl
odpovidaji.
4.3.7. Do SD i SK piichazeji Gi¢astnici po ob&dé sami. Od této doby za bezpecnost uéastnikii
zodpovidaji vychovatelky.
4.3.8. Pokud tucastnici pfichazeji na ranni druzinu samostatn¢, vychovatelka za né prebira
zodpovédnost az po vstupu do tiidy.
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4.3.9. Za 7aka, ktery sice byl ve $kole, ale do SD, SK se nedostavil, vychovatelky
nezodpovidaji.

4.3.10. Nepfitomnost zéka je omluvena nepfitomnosti zaka ve skole (postup dle Skolniho fadu),
pokud je zak vyzvednut rodici Z vyuc€ovani, ohlasi vychovatelkam tuto skutec¢nost tiidni ucitel.
4.3.11. Uvolnéni z denni ¢innosti SD, SK je jen na zakladé pisemného sdéleni zdkonného
zéastupce nebo s osobnim vyzvednutim zaka (viz. odhlaSovani zéka).

4.3.12. Utastnici, ktefi jsou piihlaseni do zajmovych krouzkd si ze SD, SK vyzvedavaji a opét
osobn¢ vraci vedouci krouzk.

4.3.13. Ugastnik, ktery ztstane ve SD, SK po skonéeni jejiho provozu, se posuzuje jako dité
vyzadujici okamzitou pomoc. Pokud si zdkonny zastupce nebo jim povéiena osoba nevyzvedne
dité do stanovené doby (15:45 hod), vychovatelky u¢ini nasledujici opatieni:

a. Pokusi se telefonicky kontaktovat zakonného zastupce

b. Informuji o situaci feditelku Skoly

c. Pokud se zdkonného zéstupce nepodaii kontaktovat a jsou vycerpany i1 dal§i zdkonnym
zastupcem uvedené kontakty, informuje $kola socidlni pracovnici OSPOD ¢&i Policii CR.(dle §
43 zakona ¢. 283/1991 Sh.)

Opakované nevyzvednuti zaka muaze vést k vylouceni ze Skolni druziny, §kolniho klubu.

4.4. Rezim $kolni druZiny, $kolniho klubu

06:10 - 07:40 postupné schazeni zaka, hravé ¢innosti

11:55 -12:30 obéd, osobni hygiena

12:30 - 13:15 odpocinkova Cinnost (Cetba, vypravéni), klidové hry, Cinnost
dle z4jmt

13:15 - 14:00 ¢innost zajmova se zaméfenim sportovnim, vytvarnym,
literarné- dramatickym, ptirodovédné-pozndvacim)

14:00 -15:30 pobyt venku dle pocasi, volné hry dle ptani déti

15:30 - 16:00 uklid hracek, ptiprava na odchod domii

5. Podminky zajiSténi bezpec¢nosti a ochrany zdravi acastniku a jejich ochrany pred
rizikovyvm chovanim a pred projevy diskriminace, nepratelstvi nebo nasili

5.1. Vsichni Gcastnici se chovaji pti pobytu ve S§kole 1 mimo Skolu tak, aby neohrozili zdravi a
majetek svilj ani jinych osob. Ugastnici se #idi pokyny vychovatelek, pravidly vnitiniho fadu
SD a SK a $kolniho #adu. Bez védomi vychovatelek téastnik neopousti oddéleni SD, SK.

5.2. Zaktim neni dovoleno v dob& mimo zajmové vzdélavani zdrzovat se v prostorach koly,
pokud nad nimi neni vykonévan dohled zpiisobilou osobou.

5.3. Vychovatelky provedou prokazatelné pouceni ucastnikit v prvni hodiné $kolniho roku a
dodatecné pouceni tiCastniki, kteti pti prvni hodin€ chybéli, provedou o tom pisemny zaznam.
5.4. Skola odpovida za ugastniky v dobé dané rozvrhem &innosti druziny, klubu v souladu
s Gidaji na piihlasce do SD, SK.

5.5. VSichni zaméstnanci Skoly jsou pfi vzdélavani a b&hem souvisejiciho provozu Skoly
povinni piihliZzet k zakladnim fyziologickym potfebam déti a vytvaret podminky pro jejich
zdravy vyvoj a pro predchézeni vzniku rizikového chovéni, poskytovat jim nezbytné informace
k zajiSténi bezpec€nosti a ochrany zdravi.

5.6. Zaméstnanci Skoly dodrzuji predpisy k zajiSténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci a
protipoZarni predpisy; pokud zjisti zavady a nedostatky, ohrozujici zdravi a bezpecnost osob.
Sleduji zdravotni stav zakh a v pfipadé nahlého onemocnéni Zédka informuji bez zbytecnych
prataht vedeni skoly a rodice postizeného zéka. Nemocny zak mtze byt odeslan k 1ékarskému
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vySetfeni ¢i oSetfeni jen v doprovodu dospélé osoby. Pfi urazu poskytnou zakovi nebo jiné
osob& prvni pomoc, zajisti ofetfeni zaka lékafem. Uraz ihned hlasi vedeni §koly a vyplni
zdznam do knihy urazq, pfipadné vyplni predepsané formulare. OSetieni a vyplnéni zdznamu
zajistuje ten pracovnik, ktery byl jeho svédkem nebo ktery se o ném dovédél prvni. Zak je
povinen okamzité hlasit vychovatelkam kazdé zranéni pfi ¢innostech.

6. Podminky zachazeni s majetkem $kolni druZiny, $kolniho klubu ze strany ucastniku

6.1. U kazdého svévolného poskozeni nebo zniceni majetku Skoly ¢i osob je vyzadovana
nahrada od rodict ucastnika, ktery poskozeni zptsobil. Pfi zavaznéjsi Skod¢ nebo nemoznosti
vyfesit ndhradu $kody s rodi¢i je vznik $kody hlasen Policii CR, piipadné organtim socialni
péce.

6.2. Ztraty véci hlasi zaci neprodlené vychovatelkdm.

6.3. Do Skolni druziny, Skolniho klubu Zaci nosi pouze véci potiebné, cenné véci do druziny,
klubu nenosi. Hodinky, $perky, mobilni telefony apod. maji neustale u sebe, maji zakazano je
odkladat, pouze z bezpe¢nostnich divodu a na vyslovny pokyn vychovatelek, které zajisti jejich
uschovu.

7. Pravidla hodnoceni vysledku vzdélavani

7.1. Na hodnoceni chovani ucastnika ve Skolni druziné se vztahuji ustanoveni vyhlasky o
zékladnim vzdélavani.

7.2. Pokud ucastnik naruSuje soustavné vnitini ¥ad a ¢innost $kolni druziny, $kolniho klubu,
mize byt rozhodnutim feditelky ze zajmového vzdélavani vylouden. Reditelka mize
rozhodnout o vylouceni ucastnika, pokud tento zdk soustavné nebo néjakym vyznamnym
projevem porusil kazenn a potadek, ohrozuje zdravi a bezpecnost ostatnich, dlouhodobé
svévolné nenavitdvuje SD, SK nebo z jinych zv1a§té zavaznych divodi.

8. Dokumentace

8.1.V druzin¢ se vede tato dokumentace:

a) pisemné piihlasky ucastnikli; jejich soucésti je pisemné sdéleni zdkonnych zéastupci
ucastnika o rozsahu dochéazky a zptisobu odchodu ucastnika z druziny,

b) piehled vychovné vzdelavaci prace, véetné dochazky déti,

¢) celoro¢ni plan ¢innosti,

d) ro¢ni hodnoceni prace skolni druziny jako podklad pro vyro€ni zpravu Skoly,

e) vnitini fad Skolni druziny, rozvrh ¢innosti,

f) SVP SD (ptiloha $kolniho SVP)

g) kniha urazii a zaznamy o Urazech ucastnik

8.2.Ve skolnim klubu se vede tato dokumentace:

a) pisemné piihlasky ucastnikli; jejich soucésti je pisemné sdéleni zdkonnych zéastupci
ucastnika o rozsahu dochazky a zptisobu odchodu tcastnika z druziny,

b) ptehled vychovné vzdélavaci prace, véetné dochazky déti,

c) celoro¢ni plan ¢innosti,

d) vnitini fad skolni druziny, skolniho klubu, rozvrh ¢innosti,

e) kniha trazl a zaznamy o urazech Gcastnik



Zikladni Skola a Mateiska Skola, PotStejn, okres Rychnov nad KnéZnou
Skolni 88, 517 43 Potstejn
tel.: 733 767 755, 494 546 519 email: zs.potstejn@seznam.cz

9. Zavéreéna ustanoveni

9.1. Kontrolou provadéni ustanoveni této smérnice je statutarnim organem Skoly povéten
zaméstnanec: vychovatelka skolni druziny.

9.2. Zrusuje se pfedchozi znéni této smérnice ze dne 29.8.2018. Ulozeni smérnice v archivu
Skoly se tidi Spisovym a skartatnim fadem skoly.

9.3. Zaméstnanci byli s timto fadem sezndmeni na pedagogické radé dne 29.8.20109.

9.4. Zaci $koly byli s timto fadem seznameni dne 3. 9. 2019, nepfitomni ihned pii prvni
prilezitosti. O sezndmeni je proveden pisemny zdznam.

9.5. Informace o vydani Vnitiniho fadu Skolni druziny byla zvetejnéna na webovych strankach
$koly www.skola.potstejn.cz. Rad je pro zakonné zastupce zpiistupnén na nasténce ve vestibulu
Skoly a na webovych strankach skoly.

9.6. Tento Skolni fad nabyva platnosti a uc¢innosti 2.9.20109.

V PotStejné dne 29.8.2019
Mgr. Katefina Prachafova
teditelka Skoly

Byli seznameni a porozuméli:



