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VNITŘNÍ ŘÁD 
školní družiny Kolečko 

 Čj.:413/2023 

 
Obecná ustanovení  
Školní družina se při své činnosti řídí zejména zákonem č. 561/ 2004 Sb. (školský zákon) 
a vyhláškou č.74/2005 Sb. o zájmovém vzdělávání, školním řádem, včetně jeho dodatků. Řád 
je závazný pro pedagogické pracovníky a má informativní funkci pro rodiče. 
 
Organizace činnosti školní družiny (také jen družina nebo ŠD) 

• Družina poskytuje zájmové vzdělávání žákům I. stupně v době mimo vyučování. 

• Činnost družiny je vykonávána ve dnech školního vyučování. 

• Družina organizuje zájmové vzdělávání žáků přihlášených k pravidelné docházce. 

• Družina umožňuje žákům zájmové, odpočinkové a relaxační činnosti včetně přípravy 
na vyučování. 

• Žáci se zařazují do oddělení ŠD. V současné době jsou k dispozici 4 oddělení. 

• ŠD využívá pro svou činnost vlastní prostory, které jsou umístěny: 
o 1. Modré oddělení provozuje i ranní družinu v budově U Floriánka č. 57. 
o 2. Žluté oddělení sídlí v budově na Floriánku č. 57. 
o 3. Červené oddělení najdeme na hlavní budově ZŠ školy Masarykova č. 178. 
o 4. Zelené oddělení najdeme v budově ZŠ školy U Floriánka č. 57. 

• Oddělení se naplňují nejvýše do počtu 30 žáků.  

• Ke své činnosti využívá družina kromě tříd také školní dvůr, školní zahradu, školní hřiště 
a tělocvičnu aj. 

• Činnost školní družiny se řídí Školním vzdělávacím programem pro školní družinu. 
o Další činnosti organizované ŠD či pořádané v jejím rámci jsou plánovány 

v ročním plánu. 
o Na některé činnosti lze oddělení ŠD spojovat. Jsou to akce plánované pro 

všechna oddělení, kdy je spojení vhodné a účelné. 

• Školní družina je zpoplatněna dle směrnice o úplatě. 

• Prázdninový provoz – na podzimní, pololetní, jarní, velikonoční prázdniny, popřípadě 
vyhlášené ředitelské volno – je nutno děti přihlásit nejpozději 10 dnů před každými 
prázdninami a ŘV. Podle počtu přihlášených dětí se zajišťuje provoz ŠD. O hlavních 
a vánočních prázdninách provoz ŠD není. Formulář pro přihlášení najdete na stránkách 
školy. 

 
Provozní doba školní družiny 

• Školní družina je v provozu ve dnech školního vyučování v době od 11.30 hod. do 17.00 
hod. 

• Ranní družina je v provozu od 6:00 hod. do 7.45 hod. v 1. modrém oddělení ŠD 
v budově U Floriánka, vstup do budovy nejpozději v 7.20 hod., po 7:35 hod. se žáci 
rozchází do svých tříd. Žáky navštěvující ZŠ na Masarykově budově převádí 
vychovatelka. 
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• Odpolední družina je v provozu od 11:30 hod. do 17:00 hod. 

• Vyzvedávání – odchod žáků ze ŠD je možný kdykoliv do 13.30 hod. a dále až od 15.00 
hod. V čase mezi 13.30 až 15.00 odchod žáka ze ŠD není možný. Jen výjimečně po 
domluvě s vedoucí vychovatelkou. V této době probíhají činnosti dle týdenního plánu 
každého oddělení vycházející ze ŠVP ŠD. V případě příznivého počasí mohou pobývat 
v tomto čase i mimo budovu ZŠ. Z tohoto důvodu nebude umožněno rodičům jejich 
vyzvedávání. 

• Zájmové útvary/kroužky – děti jsou po domluvě s rodiči uvolňovány do kroužků ZUŠ, 
doučování, logopedie atd. Děti odchází samy nebo s doprovodem (učitele, vedoucí 
kroužku) a písemným souhlasem rodičů. Po skončení kroužku se mohou vracet zpět 
do ŠD. 

• V 15 hodin se 1. a 4. oddělení spojuje do 1 oddělení U Floriánka, 2. a 3. oddělení do 
2. oddělení U Floriánka. Po 16. hodině se všechna oddělení spojují do 1 oddělení.  

 
Přihlašování, odhlašování a zařazení žáka do družiny 

• Do školní družiny přihlašují rodiče žáka písemnou závaznou přihláškou – zápisním 
lístkem. 

• O zařazení žáka do školní družiny rozhoduje ředitelka školy. V případě většího zájmu 
o ŠD, než je maximální kapacita pro oddělení, budou přednostně přijímány žáci obou 
zaměstnaných rodičů a žáci dojíždějící, a teprve poté ostatní zájemci. 

• Pro přihlášeného žáka je docházka do školní družiny povinná, proto i absence, např. 
z důvodů nemoci, musí být náležitě omluvena, a to opět písemně. Pro omlouvání platí 
stejná pravidla, jako pro omlouvání žáka ze školního vyučování a proces podrobněji 
řeší školní řád. 

• Součástí přihlášky k pravidelné výchovné, vzdělávací a zájmové činnosti je písemné 
sdělení zákonných zástupců žáka o rozsahu docházky a způsobu odchodu žáka 
z družiny. Zákonný zástupce je povinný tento dokument „Záznamy o odchodu dítěte ze 
ŠD“ vyplnit a neprodleně předat vedoucí vychovatelce. 

• Zákonní zástupci informují vedoucí vychovatelku o důležitých změnách, zejména 
o zdravotní způsobilosti dítěte, změně telefonního čísla apod. 

• Odhlášení žáka ze školní družiny se provádí také písemnou formou, možné je ale pouze 
v pololetí. 

 
Omlouvání nepřítomnosti 

• Nepřítomnost žáka v družině a případné odchylky od pravidelné docházky sdělí zákonní 
zástupci příslušné vychovatelce den předem nebo do 8.00 daného dne písemnou 
formou. 

• Stejným způsobem rodiče žádají o umožnění odchodu žáka v doprovodu jiné osoby.  

• Omluvenka do ŠD – rodiče využívají tento formulář na omluvu, vyzvedávání žáků a jiné 
nenadálé situace, kdy žák opouští ŠD sám. Na omluvence musí být uvedeno, že dítě 
odchází samo. 

• Na omlouvání po telefonu nebo e-mailem nebereme zřetel – žáci nebudou z družiny 
uvolnění. 

 
Předávání a vyzvedávání dětí ze ŠD 

• Rodiče při předávání či vyzvedávání žáka nevstupují do prostor ŠD, použijí zvonek pro 
dané oddělení. Zvonek je vždy umístěn při vstupu do školy. 

• Žáka vyzvedává pouze ten okruh lidí, jejichž seznam rodič předal vychovatelce na 
začátku školního roku, a dal jim tak plnou moc. 



• V průběhu roku je možné přidat další osoby (nový list plné moci) podle potřeby, ale 
vždy předem všichni musí tento list podepsat. 

• Je-li rodič nebo ten, kdo žáka z ŠD vyzvedává, ve stavu akutní intoxikace (alkohol, drogy 
aj.) je vychovatelka povinná této osobě žáka nevydat. 

• Pokud žák po určité době z družiny odchází sám, např. domů nebo do kroužku, oznámí 
to vychovatelce a místnost opouští sám. Žáci byli poučeni o bezpečném chování na 
chodbách a v šatnách. 

• Řádně a čitelně vyplněná plná moc se odevzdává do 30. června v MŠ. 
 
Postup vychovatelky při nevyzvednutí účastníka ze školní družiny 
Pokud si zákonný zástupce nevyzvedne svého dítěte do 17.00 hodin, kdy končí odpolední 
provoz družiny, postupuje vychovatelka následujícím způsobem: 

• Uvědomí vedení školy (ředitele, popř. jeho zástupce) o vzniklé situaci.  

• Snaží se telefonicky spojit se zákonným zástupcem dítěte a domluví se na době jeho 
vyzvednutí z družiny. 

• V družině čeká vychovatelka až do vyzvednutí dítěte oprávněnou osobou. 

• Pokud se vychovatelce nepodaří telefonicky se spojit se zákonným zástupcem dítěte, 
opakovaně to zkouší, průběžně informuje vedení školy.  

• Za situace, kdy si zákonný zástupce dítě nevyzvedne, informuje opět vedení školy, 
popř. zástupce zřizovatele nebo Policii ČR, která automaticky předává informaci 
OSPODu. 

 
Bezpečnost žáků ve školní družině  

• Při pobytu ve školní družině dodržuje žák vnitřní řád školní družiny a řídí se pokyny 
vychovatelek.  

• Bez vědomí vychovatelky nesmí žák opustit školní družinu. 
• Žáci jsou poučeni o pravidlech bezpečnosti a ochrany zdraví při pobytu ve ŠD, pobytu 

venku a při zahájení nových činností, záznam o tomto poučení provedou vychovatelky 
písemně do třídní knihy.  

• Předávání žáků i jejich doprovod do jídelny a z jídelny se řídí vlastním režimem. Obecně 
však lze říci, že do jídelny a zpět chodí žáci vždy pod dohledem pedagoga. 

• Při pohybu v silničním provozu dbají žáci pravidel chodců v silničním provozu a řídí se 
pokyny vychovatelky. 

• Pobyt v tělocvičně nebo odborných učebnách se řídí řády těchto učeben.  

• Při organizaci akcí mimo budovu a areál školy jsou rodiče informováni písemně, 
případně ústně vychovatelkou. 

• Všichni zaměstnanci školy přihlížejí k základním fyziologickým potřebám žáků a 
vytvářejí podmínky pro jejich zdravý vývoj a předcházejí vzniku sociálně 
patologických jevů, poskytují žákům informace k zajištění bezpečnosti a ochrany 
zdraví. 

 
Další ustanovení a doporučení 

• Žáky odvádí do družiny učitel, který vyučuje poslední hodinu v dané třídě. 

• V rámci organizace různých činností školní družiny je možné jednotlivá oddělení 
spojovat.  

• Spojovat oddělení je také možné v případě snížení počtu žáků v odděleních. 

• Rodičům žáků, kteří zůstávají v družině po 15. hodině, doporučujeme, aby vybavili žáka 
odpolední svačinou. 



• Pro různé zájmové činnosti školní družiny (výtvarné, sportovní, pobyt venku apod.) 
doporučujeme děti vybavit vhodným převlečením a obutím. 

• Pitný režim ve školní družině je zajištěn. 

• Zákonní zástupci žáka, který úmyslně poškodil vybavení školní družiny, jsou povinni 
uhradit způsobenou škodu. 

• Ztrátu osobních věcí žák ihned hlásí vychovatelce školní družiny; na pozdní upozornění 
(druhý den) nebude brán zřetel. 

 

Vyloučení žáka ze ŠD 

• Žáka je možno ze školní družiny vyloučit při hrubé nekázni nebo jestliže soustavně 
a opakovaně nedodržuje vnitřní řád školní družiny a ohrožuje tím zdraví a bezpečnost 
svoji nebo ostatních žáků. 

 
Přípravná třída 
Přípravná třída sdílí společné prostory se ŠD na budově U Floriánka. 

• Pedagog dbá na dodržování pořádku v prostorech ŠD, které v dopoledních hodinách 
využívá. 

• Ke své činnosti využívá jen pomůcky a materiál určený pro přípravnou třídu. 

• Skříně a poličky s materiálem přípravné třídy má řádně označené. 

• Hračky a jiné pomůcky, které jsou společné se ŠD, udržují a ukládají na předem určená 
místa. 

• Poškození hraček či jiné závady hlásí pedagog vedoucí vychovatelce. 
 
Změny vnitřního řádu ŠD 

• Případné změny vnitřního řádu školní družiny provádí ŘŠ především na základě návrhu 
vychovatelek nebo na základě provozních potřeb; datum účinnosti změn(y) bude 
uvedeno v záhlaví vnitřního řádu ŠD. 
 
 
 
 
Tento vnitřní řád školní družiny je účinný od 13. 9. 2023 a ruší tímto celé znění řádu 
předchozího.  
 
 
 
Ve Vranovicích dne 13. 9. 2023                                  Mgr. Blanka Milotínská, ředitelka 
školy 
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