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1. Obecná ustanovení

Na základě ustanovení § 30 zákona č. 561/2004 Sb. o předškolním, základním středním, vyšším odborném a jiném vzdělávání (školský zákon) v platném znění vydávám jako statutární orgán školy pro školské zařízení školní družinu tento vnitřní řád školní družiny. 
Tato směrnice určuje pravidla provozu a režim školní družiny.
2. Poslání školní družiny

Školní družina se ve své činnosti řídí zejména vyhláškou č. 74/2005 Sb., o zájmovém vzdělávání, v platném znění. Školní družina tvoří ve dnech školního vyučování mezistupeň mezi výukou ve škole a výchovou v rodině. Školní družina není pokračováním školního vyučování, má svá specifika, která ji odlišují od školního vyučování. Hlavním posláním školní družiny je zabezpečení zájmové činnosti, odpočinku a rekreace žáků, částečně také dohledu nad žáky.

Činnost školní družiny je určena přednostně pro žáky prvního stupně základní školy a obou stupňů základní školy speciální. K pravidelné denní docházce jsou zejména z důvodu dopravní obslužnosti přijímání i žáci druhého stupně základní školy. Školní družina vykonává činnost pro účastníky i ve dnech vedlejších školních prázdnin a v závěru hlavních prázdnin při minimálním počtu přihlášených čtyři žáci. Zákonní zástupci jsou v dostatečném časovém předstihu seznámeni s termíny a časem provozu.
3. Podrobnosti k výkonu práv a povinností žáků a jejich zákonných zástupců ve školní družině a podrobnosti o pravidlech vzájemných vztahů se zaměstnanci školy a školského zařízení
Žák má právo:
a) na účast na výchovných, vzdělávacích, zájmových, popř. tematických akcích zajišťovaných školní družinou,

b) na svobodu myšlení, projevu, shromažďování, náboženství, na odpočinek a dodržování základních psychohygienických podmínek,

c) vyjadřovat se ke všem rozhodnutím týkajícím se podstatných záležitostí jejich  výchovy    a vzdělávání, přičemž jejich vyjádřením musí být věnována pozornost odpovídající jejich věku a stupni vývoje. Žák má právo sdělit svůj názor vychovatelce ŠD nebo ředitelce školy. Žák musí svůj názor vyjádřit přiměřenou formou, která neodporuje zásadám slušnosti,

d) na odpočinek, na hru a oddechové činnosti odpovídající jejich věku, jakož i na svobodnou účast v řízených zájmových činnostech; odpoledne mají žáci trávit v klidné, pohodové     a přátelské atmosféře,

e) na zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví, na život a práci ve zdravém životním prostředí,

f) na ochranu před jakoukoli formou diskriminace a násilí, proti zásahům do soukromého života a poškozování pověsti a cti,

g) být seznámen se všemi směrnicemi se vztahem k jejich pobytu a činnosti ve školní družině.

 Žák je povinen:    
a) a) dodržovat vnitřní   řád školní družiny, předpisy a pokyny školy k ochraně zdraví           a bezpečnosti, s nimiž byl seznámen,

b) plnit pokyny pedagogických pracovníků školy vydané v souladu s právními předpisy        a vnitřním řádem školní družiny, dbát pokynů zaměstnanců školy a školského zařízení, chovat se tak, aby neohrozili zdraví svoje ani jiných osob,     

c) své chování a jednání ve školní družině a na akcích pořádaných ŠD usměrňovat tak, aby nesnižoval důstojnost svou, svých spolužáků, zaměstnanců školy, školského zařízení          a lidí, se kterými přijdou do styku,

d) zjistí-li ztrátu či poškození osobní věci, tuto skutečnost neprodleně ohlásit vychovatelce školní družiny v ten den, kdy ke ztrátě či poškození došlo, 

e) chodit do školní družiny podle zápisového lístku a účastnit se činností organizovaných školní družinou,

f) zacházet s vybavením školní družiny šetrně, udržovat své místo i ostatní prostory školní družiny v čistotě a pořádku, chránit majetek před poškozením, 

g) přezouvat se a přezůvky udržovat ve stavu, který neohrožuje jejich zdraví,

h) během vycházky a pobytu venku má žák své oblečení a aktovku uloženou v uzamčeném prostoru ŠD nebo v šatní skříňce. Cenné věci uschová u vychovatelky. Za mobilní telefony a přinesené hračky ŠD neručí. Při odchodu ze ŠD se žáci obouvají v šatnách v přízemí. Oblečení / kšiltovky, přezůvky, tepláky apod./ mají žáci podepsané,
i) na základě vyhlášky o požadavcích na potraviny, pro které je přípustná reklama a které lze nabízet k prodeji a prodávat ve školách a školských zařízeních, zakoupit si v automatech umístěných v přízemí školy pouze potraviny odpovídající svým výživovým složením zásadám zdravé výživy. Výběr vhodných potravin proběhne pod dohledem pedagogického pracovníka.

Žák je povinen chovat se ve školní družině tak, aby neohrožoval žáky ani zaměstnance školy a školského zařízení.  Při závažném a opakovaném porušování vnitřního řádu školní družiny může být rozhodnutím ředitelky školy žák ze ŠD vyloučen.
 

Žák nesmí:

a) pořizovat nahrávky (video, audio, foto) bez svolení nahrávané osoby, 

b) před ukončením pobytu ve školní družině z bezpečnostních důvodů opouštět školu          a školní areál bez vědomí vychovatelky ŠD,
c) používat mezi sebou a vůči dospělým osobám hrubých slov, urážek, psychického a fyzického násilí, hrubé slovní a úmyslné psychické a fyzické útoky žáka vůči jinému žákovi či vůči pracovníkům školy a školského zařízení se vždy považují za závažné porušení povinností stanovených tímto řádem a žák bude za toto provinění ze ŠD vyloučen,

d) v prostorách školní družiny a při akcích souvisejících s činností ŠD požívat alkoholické nápoje, kouřit, vyrábět, distribuovat, přechovávat, šířit, propagovat a užívat omamné psychotropní látky. Žák se nesmí dostavit do školní družiny nebo na akci pořádanou školní družinou pod vlivem alkoholu nebo jiných omamných látek. Porušení tohoto zákazu je vždy závažným porušením vnitřního řádu školní družiny a žák bude za toto provinění ze ŠD vyloučen.
Zákonný zástupce žáka:

a) na zápisním lístku stanoví dobu pobytu žáka ve školní družině. Odchod žáka ze ŠD v jinou dobu, než je na zápisním lístku, je možný pouze při předložení písemné žádosti rodičů s datem, hodinou odchodu, informací, zda jde žák sám nebo v doprovodu a podpisem zákonného zástupce.
b) je povinen nahlásit změny v kontaktních telefonních číslech pro případ nemoci žáka a na přihlášce upozornit na zdravotní omezení žáka,

c) při vstupu a odchodu do školy využije služeb zaměstnance školy ve vestibuly nebo  použije zvonek u vchodu. Po telefonickém spojení se zaměstnancem školy a kontrole pomocí kamerového systému může vstoupit do budovy školy,

d) je povinen zaplatit příspěvek na pobyt dítěte ve školní družině v souladu s vyhláškou      č. 74/2005 Sb. o zájmovém vzdělávání v platném znění,

e) může připomínky k práci školní družiny sdělovat vychovatelce, zástupci ředitelky nebo ředitelce školy,
f) je s tímto vnitřním řádem ŠD seznámen na začátku docházky do ŠD, zákonný zástupce svým podpisem souhlasí s jeho dodržováním.

       k)  pokud dítě zůstane v ŠD po skončení pracovní doby, vychovatelka zavolá rodičům, 
             po domluvě s rodiči počká s dítětem ve škole, dokud si ho rodiče nevyzvednou.
             V případě, že nesežene rodiče, volá pracovníky OSPOD, kteří zajistí péči o dítě.
Vztahy žáků a zákonných zástupců s pedagogickými pracovníky školy

a)
Pedagogičtí pracovníci ŠD vydávají žákům a zákonným zástupcům žáků pouze takové pokyny, které bezprostředně souvisí s jejich vnitřním řádem ŠD, školním řádem a dalšími nezbytnými organizačními opatřeními. 

b)
Všichni zaměstnanci ŠD budou žáky chránit před všemi formami špatného zacházení, projevům násilí, využívání. Budou dbát, aby nepřicházeli do styku s materiály a informacemi pro ně nevhodnými. Nebudou se vměšovat do jejich soukromí a jejich korespondence. Budou žáky chránit před nezákonnými útoky na jejich pověst. Speciální pozornost budou věnovat ochraně před návykovými látkami.

c)
Informace, které žáci nebo zákonní zástupci žáků poskytnou do osobních spisů nebo jiné důležité informace o žákovi (zdravotní způsobilost,…) jsou důvěrné a všichni pedagogičtí pracovníci se řídí zákonem č. 101/2000 Sb., ve znění zákona č. 52/2009 Sb., ve znění pozdějších předpisů o ochraně osobních údajů. 

 d)
Vyzve-li ředitelka školy nebo jiný pedagogický pracovník zákonného zástupce k osobnímu jednání, konzultuje termín schůzky se zákonným zástupcem žáka.

e)
Žák zdraví v budově a na školních akcích pracovníky školy srozumitelným pozdravem. Pracovník školy žákovi na pozdrav odpoví. 

 f) Všichni pedagogičtí pracovníci se povinně zúčastňují třídních schůzek a konzultačních dnů, na kterých informují zákonné zástupce žáků o mimoškolní výchově. V případě omluvené nepřítomnosti pedagogického pracovníka zajistí, aby zákonní zástupci byli informováni jiným způsobem.

4. Podmínky zacházení s majetkem školského zařízení ze strany žáků 
a) Žáci zacházejí s vybavením školní družiny šetrně, 

b) prostory školní družiny i své místo udržují v čistotě a pořádku,

c) majetek školní družiny chrání před poškozením,

d) majetek školní družiny nesmějí žáci odnášet domů,

e) v případě úmyslného poškození majetku školní družiny budou rodiče vyzváni k jednání o náhradě způsobené škody.

5. Provoz a vnitřní režim školního zařízení      

Ředitelka stanoví ve vnitřním řádu pro jednotlivé formy zájmového vzdělávání podle § 2 vyhlášky č. 74/2005 Sb., o zájmovém vzdělávání způsob evidence účastníků takto:

Ve školní družině je určena jako vedoucí zaměstnanec vedoucí vychovatelka, která zajišťuje přihlašování a odhlašování žáků, vybírání poplatků, předávání informací rodičům, vyřizování námětů a stížností.
Přihlašování a odhlašování

O přijetí účastníka k činnosti družiny ve formě pravidelné výchovné, vzdělávací a zájmové činnosti se rozhoduje na základě písemné přihlášky. Součástí přihlášky k pravidelné výchovné, vzdělávací a zájmové činností je písemné sdělení zákonných zástupců účastníka o rozsahu docházky a způsobu odchodu účastníka z družiny. O přijetí dítěte do školní družiny rozhoduje ředitelka školy.

Zápisní lístek musí být řádně vyplněn (údaje o žákovi, telefonické spojení na zákonné zástupce, na zadní straně rozsah docházky, odchody žáka, popř. osoby, které žáka vyzvedávají). Pokud žák dojíždí, je nutné na lístku uvést odjezdy autobusů nebo vlaků.
Uvolnění žáka v jinou dobu nebo s jinou osobou, než je zapsána na zápisním lístku, bude možné jen na základě písemného sdělení. Bez písemné žádosti potvrzené zákonnými zástupci nebude žák uvolněn.
Odhlášení žáka je třeba dodat písemnou formou vychovatelce, popř. zástupci ředitelky.
Pitný režim je zabezpečen z vlastních zdrojů žáků nebo zakoupený z financí školy.
BOZP: poučení proběhne na začátku školního roku a dále průběžně dle potřeby, žáci zapsaní do školní družiny jsou poučeni o bezpečnosti při činnostech, o chování ve družině a seznámeni s vnitřním řádem školní družiny. Poučení žáků je písemně zaznamenáno ve výkazu činnosti ŠD 
a zároveň podle možností žáka stvrzeno jeho podpisem pod vnitřním řádem ŠD. 

Do ŠD žáci potřebují: oblečení na zahradu v šatní skříňce žáka, ostatní pomůcky obdrží ve ŠD při různých činnostech.

6. Kritéria pro přijetí dětí a žáků do školní družiny

V souladu se zákonem č. 561/2004 Sb. (Školský zákon) a s ohledem na kapacitu školní družiny, stanovuje ředitelka školy kritéria pro přijímání dětí a žáků do ŠD. ŠD se ve své činnosti řídí především vyhláškou č. 74/2005 Sb., o zájmovém vzdělávání ve znění pozdějších předpisů.

Kapacita školní družiny je 25 žáků, školní družina je zřízena výhradně pro žáky ZŠ speciální a 1. stupně ZŠ.

Kritéria pro přijímání žáků do školní družiny: 

1. odevzdání řádně vyplněné přihlášky,      

2. přednostně se přijímají děti základní školy speciální a žáci 1. stupně ZŠ,      

3. žáci dojíždějící mimo Žamberk,
4. žáci, kteří plně využívají služeb ŠD,

5. dále mají přednost žáci, jejichž zákonní zástupci jsou zaměstnáni nebo patří mezi osoby samostatně výdělečně činné (škola může požadovat potvrzení o zaměstnání, v případě osob samostatně výdělečně činných čestné prohlášení o provádění SVČ),

6. žáci, jejichž zákonní zástupci jsou na mateřské či rodičovské dovolené, budou přijímáni v případě nenaplněné kapacity ŠD.
Do školní družiny nemusí být přijat (nebo může být z docházky vyloučen) žák v případě, že:

1. neodevzdal řádně vyplněnou přihlášku,
2. řádně a včas neplatí poplatky za ŠD,

3. porušuje řád ŠD.
O přijetí žáka do školní družiny rozhoduje ředitelka školy na základě vyplněných náležitostí v písemné přihlášce a kritérií pro přijetí. Na zapsání do ŠD není právní nárok.                                                                                                
Příspěvek na pobyt žáka ve školní družině
Úplata je splatná předem, platí se zpravidla ve dvou splátkách – první do konce října, druhá do konce února. Výše úplaty je stanovena předem na celý školní rok. O výši částky rozhoduje vedení školy a zákonným zástupcům bude sdělena při přihlášení žáka do družiny. 
Mimořádný pobyt ve ŠD je zpoplatněn a určen pro žáky, kteří nejsou přihlášeni do ŠD nebo pro žáky s delší dobou pobytu ve ŠD než je označeno na zápisním lístku (tj. bez dohodnuté změny mezi zákonnými zástupci a vychovatelkou), pokud se této činnosti neúčastní plný počet žáků zařazených do družiny a klubu stanovený pro oddělení nebo skupinu.
Do vyúčtování je možné nahlédnout v kanceláři ekonomického úseku školy.

Organizace činnosti 
1. Provozní doba ŠD je od 6,45 do 7,45 hodin a od 12,00 do 15,00 hodin.

2. Při nevyzvednutí žáka do stanovené doby zákonnými zástupci vychovatelka nejdříve podle možností informuje telefonicky zákonného zástupce žáka a osoby uvedené na přihlášce dítěte do ŠD, s žákem ve školní družině vyčká příchodu zákonných zástupců nebo další osoby určené zákonnými zástupci,

3. pokud je tento postup bezvýsledný, 

a) na základě předchozí dohody kontaktuje pracovníka orgánu péče o dítě,

b) na základě předchozí dohody s obecním úřadem kontaktuje pracovníka obecního úřadu, 

c) požádá o pomoc Policii ČR,  
Rozsah denního provozu ŠD a rozvrh činnosti schvaluje ředitel školy na návrh vychovatelky školní družiny. 

Družina realizuje výchovně vzdělávací činnost ve výchově mimo vyučování (příklad) zejména formou odpočinkových, rekreačních a zájmových činností; umožňuje žákům přípravu na vyučování.

Činnost ve družině:
· ráno (odpočinková a rekreační),
· odpoledne (odpočinková, zájmová, didaktické hry, soutěže, relaxace na koberci, u stolu, na zahradě),
· klademe důraz na odpočinek žáků po vyučování, na rekreaci a zájmovou činnost – využíváme školní zahradu,
· umožňujeme žákům přípravu na vyučování,
· žákovské práce si žáci po vystavení odnášejí domů.
Družina koordinuje svoji činnost se školou, umožní žákům účast na ostatních aktivitách (kroužky, doučování, nácvik vystoupení).

7. Podmínky zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví žáků a jejich ochrany před rizikovým chováním a před projevy diskriminace, nepřátelství nebo násilí
7.1 Všichni žáci se chovají při pobytu ve škole i mimo školu tak, aby neohrozili zdraví a majetek svůj ani jiných osob.  Žákům není v době mimo vyučování zdržovat se v prostorách školy, pokud nad nimi není vykonáván dozor způsobilou osobou. Každý úraz, poranění či nehodu, k níž dojde během pobytu žáků ve školní budově, nebo mimo budovu při akci pořádané školou žáci ihned ohlásí. Vychovatelé školní družiny provedou prokazatelné poučení žáků v první hodině školního roku a dodatečné poučení žáků, kteří při první hodině chyběli, provedou o tom písemný záznam. Škola odpovídá za žáky v době dané rozvrhem činnosti družiny.
7.2 Všichni zaměstnanci školy jsou při vzdělávání a během souvisejícího provozu školy povinni přihlížet k základním fyziologickým potřebám dětí a vytvářet podmínky pro jejich zdravý vývoj  a pro předcházení vzniku rizikového chování, poskytovat jim nezbytné informace k zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví.

7.3 Pedagogičtí zaměstnanci dodržují předpisy k zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví při práci a protipožární předpisy; pokud zjistí závady a nedostatky, ohrožující zdraví a bezpečnost osob, nebo jiné závady technického rázu, nebo nedostatečné zajištění budovy, je jejich povinností informovat o těchto skutečnostech nadřízeného a v rámci svých schopností a možností zabránit vzniku škody. Sledují zdravotní stav žáků a v případě náhlého onemocnění žáka informují bez zbytečných průtahů vedení školy a rodiče postiženého žáka. Nemocný žák může být odeslán       k lékařskému vyšetření či ošetření jen v doprovodu dospělé osoby. Třídní učitelé zajistí, aby každý žák měl zapsány v žákovské knížce tyto údaje: rodné číslo, adresu, telefonní čísla.

7.4 Při úrazu poskytnou žákovi nebo jiné osobě první pomoc, zajistí ošetření žáka lékařem. Úraz ihned hlásí vedení školy a vyplní záznam do knihy úrazů, případně vyplní předepsané formuláře. Ošetření a vyplnění záznamů zajišťuje ten pracovník, který byl jeho svědkem nebo který se          o něm dověděl první.      

8. Pravidla pro hodnocení výsledků vzdělávání žáků.
8.1. Na hodnocení a klasifikaci chování žáka ve školní družině se použijí ustanovení vyhlášky     o základním vzdělávání. 

8.2. Pokud žák narušuje soustavně školní řád a činnost školní družiny, může být rozhodnutím ředitele z družiny vyloučen. Ředitel může rozhodnout o vyloučení žáka ze ŠD, pokud tento žák soustavně nebo nějakým významným projevem porušil kázeň a pořádek, ohrožuje zdraví             a bezpečnost ostatních, dlouhodobě svévolně nenavštěvuje ŠD nebo z jiných zvláště závažných důvodů.
9. Pedagogická dokumentace školní družiny:
a) Písemné přihlášky dětí; jejich součástí je písemné sdělení zákonných zástupců účastníka  o rozsahu docházky a způsobu odchodu účastníka z družiny,
b) Přehled výchovně vzdělávací práce,
c) Docházkový sešit,
d) Celoroční plán činnosti,
e) Vnitřní řád školní družiny, 
f) Kniha úrazů a záznamy o úrazech žáků, 

g) Zápisové lístky do školní družiny byly zrušeny jako povinná dokumentace ŠD, neboť jejich použití nevyplývá ze zákona. Nadále jsou používány jako interní dokument              s prokazatelnými informacemi o zdravotním stavu žáka, o době a způsobu odchodu ze ŠD, příp. i další důležité informace. 
10. Závěrečná ustanovení

1. Kontrolou provádění ustanovení této směrnice je statutárním orgánem školy pověřen zaměstnanec: zástupce ředitelky školy, pověřená vychovatelka školní družiny.
2. Zrušuje se předchozí znění této směrnice. Uložení směrnice v archivu školy se řídí spisovým řádem školy. 

3. Směrnice nabývá platnosti dnem podpisu ředitelkou školy a zveřejněním.
4. Směrnice nabývá účinnosti dnem: 1. 9. 2017
V Žamberku dne 1. 9. 2017                                                         Mgr. Věra Říčařová

                                                                                                         ředitelka školy

POTVRZENÍ O SEZNÁMENÍ S VNITŘNÍM ŘÁDEM ŠKOLNÍ DRUŽINY

PŘI STŘEDNÍ ŠKOLE A ZÁKLADNÍ ŠKOLE V ŽAMBERKU
„Byli jsme seznámeni s vnitřním řádem školní družiny při Střední škole a základní škole v Žamberku.“

Jméno a příjmení žáka: ………………………………………………Třída: ………………….

Datum: ………………………………………………………………..

Podpis žáka (dle možnosti a schopnosti): ……………………………………….………………

Podpis zákonných zástupců: …………………………………………………………………….
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