
 

Vnitřní řád školní družiny  
1. Provozní doba:  

Ranní družina: příjem účastníků do ranní družiny je od 6.45 - do 7.30. V 7.40 účastníci odcházejí do svých tříd. 

Odpolední družina: ihned po skončení vyučování tzn. 11.40, ev. 12.35 (podle rozvrhu jednotlivých tříd) do 17.00 
hod. Od 15.00 hodin jsou jednotlivá oddělení spojována dle rozpisu v rámci ročníků.  

2. Postup vychovatelky ŠD při nevyzvednutí účastníka do stanovené doby: Provoz ŠD je ráno od 6.45 hodin 
do 7.40 hodin a po skončení vyučování do 17.00 hodin. Rodiče jsou povinni si do této doby své dítě vyzvednout. 
Pokud není účastník vyzvednut do ukončení provozní doby, tzn. do 17.00 hodin, kontaktuje vychovatelka 
telefonicky rodiče nebo další osoby uvedené na zápisním lístku. V případě, že se toto opakuje, je zákonný 
zástupce písemnou formou vyzván k projednání problému s ředitelem školy.  

Není-li účastník řádně vyzvednut a žádnou z osob uvedených na zápisním lístku se nepodařilo telefonicky 
zastihnout, je informována Městská policie, či Policie ČR a dítě je umístěno do náhradní péče (Klokánek). 

3. Rozmístění jednotlivých oddělení: oddělení se nacházejí na pavilonech A,B a E, ranní družina v přízemí 
obou pavilonů. 

4. Kapacita ŠD: 15 oddělení ŠD. Maximální kapacita jednoho oddělení školní družiny je 30 účastníků.  

5. Podmínky přijímání účastníků: školní družina je určena především žákům 1.-3.ročníků. 
Zájemcům ze 4.ročníků je  určeno oddělení  Klubík,. které se řídí vlastním vnitřním řádem. 
 
6. Přihlašování účastníků: o přijímání účastníků do ŠD rozhoduje ředitel školy. Do ŠD účastníky z 1. 
ročníku přihlásí písemně jejich zákonný zástupce v průběhu června nebo na začátku školního roku, 
ostatní účastníci odevzdávají elektronickou přihlášku formou formuláře ve 2. polovině června 
předcházejícího školního roku. Podmínkou přijetí je řádně vyplněný elektronický formulář, nebo papírový 
zápisní lístek. 

7. Závazná dokumentace: Při zápisu vyplní zákonný zástupce všechny   údaje. Tyto údaje jsou součástí školní 
matriky školského zařízení a jsou tedy chráněny podle zákona č. 101/2000 Sb., o ochraně osobních údajů. 
Platnost přihlášky  je jeden školní rok. S osobními údaji je nakládáno dle platného zákona a pravidel GDPR. 

8. Činnost školní družiny: Školní družina vykonává činnost ve dnech školního vyučování. 

9. Odhlášení účastníka: Odhlášení účastníky ze ŠD se provádí písemnou formou, která obsahuje přesné datum 
odhlášení a vlastnoruční podpis zákonného zástupce. Zákonný zástupce předává písemné odhlášení vedoucí 
vychovatelce.  

10. Vyloučení účastníka: V kompetenci ředitele školy je vyloučení, popř. podmínečné vyloučení účastníka, pro 
neplnění či hrubé porušení školního řádu ŠD.  

11. Úplata za ŠD: Měsíční poplatek za ŠD činí 300 Kč. Platí se na účet školy. Informaci o platbě dostávají rodiče 
každý měsíc pře systém Edupage. Přihlášením účastníka do školní družiny vzniká smluvní vztah v souladu s 
občanským zákoníkem. V kompetenci ředitele školy je možné úplatu prominout, na základě písemné žádosti, 
pokud je účastník dlouhodobě nemocný nebo ze závažných důvodů nemůže družinu dlouhodobě navštěvovat. 

12. Odchod účastníků ze ŠD: K vyzvedávání účastníků ze školní družiny slouží vyzvedávací systém BELLhop. 
Účastníci odcházející v doprovodu jsou předáváni pouze osobám, které mají identifikační čip. Ten je rodičům 



 

prodán na začátku docházky účastníka do školní družiny. Účastníci odcházejí ze školní družiny sami pouze na 
základě uvedeného času v zápisním listu nebo vyplněného uvolňovacího listu v uvedený den. Uvolnění 
účastníka na základě telefonického požadavku zákonného zástupce, SMS zprávy nebo na základě e-mailu 
není možné.  V případě, že zákonný zástupce mimořádně potřebuje vyzvednout své dítě jinou osobou, je 
povinen tuto skutečnost oznámit vychovatelce písemně s vlastnoručním podpisem. Vyzvedávání účastníků ze 
školní družiny je možné do 14.00, poté až v 15.00 hod. Vyzvedáváním mimo uvedenou dobu dochází k 
narušování činností školní družiny. Pokud je účastník vyzvedáván po obědě, je nutné dodržení tohoto času. 
Účastníci, kteří končí vyučování v 11:40 mohou být uvolněni ve 12:45. Účastníci, kteří končí vyučování ve 12:35 
mohou být uvolněni ve 13:45. 

13. Bezpečnost a ochrana zdraví účastníků ve školní družině: Vychází z metodického pokynu MŠMT č.j. 37 
014/2005-25 ze dne 22. 12. 2005 k zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví dětí, žáků a studentů ve školách a 
školských zařízeních zřizovaných MŠMT. Přístupnou formou je specifikována v samostatném dokumentu téhož 
znění. Účastníci jsou s tímto dokumentem seznámeni na začátku školního roku. Záznam o proškolení se uvádí v 
dokumentu výchovně vzdělávací práce. Zvláštní pozornost je věnována pohybu účastníků mimo budovu či areál 
ŠD. Zde se počet účastníků svěřených vychovatelce snižuje z počtu 30 na 25. Vychovatelka plánuje činnosti 
účastníků s ohledem k jejich fyziologickým potřebám.  

14. Práva a povinnosti účastníků přihlášených do ŠD:  

a) Řádně docházet do školní družiny.  
b) Dodržovat školní řád, vnitřní řád, předpisy a pokyny školského zařízení k ochraně zdraví a bezpečnosti, s 
nimiž byli seznámeni.  
c) Plnit pokyny pedagogických pracovníků vydané v souladu s právními předpisy a školním řádem.  
d) Účastník nesmí bez vědomí vychovatelky opustit prostory školní družiny.  
e) Účastník je povinen zacházet se školním majetkem a s vybavením školní družiny řádně. Nijak ho  
úmyslně nepoškozovat.  
f) Účastník má právo se podílet na tvorbě společných pravidel. 
g) Účastník má právo se účastnit všech nabízených činností. Má právo se vyjadřovat k nabízené činnosti. 
Vychovatelka vytváří podmínky a nabídku činností školní družiny v souladu s požadavky na ovlivňování volného 
času dětí. Účastník je k činnostem motivován a v souladu s požadavkem dobrovolnosti na zájmové vzdělávání 
není povinen nabízenou činnost využít.  
h) Účastník má právo využít nabízené činnosti v jiném než svém kmenovém oddělení, pokud to organizační 
podmínky dovolí.  
 
15. Práva a povinnosti zákonných zástupců:  
a) Zajistit, aby žák docházel řádně do školní družiny.  
b) Dodržovat provozní dobu školní družiny a čas určený na vyzvedávání účastník ze školní družiny do 14.00, 
poté po 15.00 jinak dochází k narušování činností školní družiny.  
c) Na vyzvání ředitele školy se osobně zúčastnit projednání závažných otázek týkajících se jeho dítěte.  
d) Informovat o změně zdravotní způsobilosti, zdravotních obtížích nebo jiných závažných skutečnostech 
týkajících se jeho dítěte.  
e) Oznamovat údaje podstatné pro průběh vzdělávání nebo bezpečnost jeho dítěte a změny v těchto údajích. 
f) Zákonný zástupce nevstupuje do vnitřních prostor školy ani v době příchodu dětí do školní družiny ani při 
vyzvedávání. Při vyzvedávání účastníka využije vstupní vestibul A nebo B a použije vyzvedávací systém 
BELLhop. Vyčká příchodu účastníka přímo ve vestibulu. V zájmu ochrany dětí a bezpečnosti objektů dospělé 
osoby (mimo zaměstnanců) do budov nevstupují, pokud nemají dohodnutou schůzku se zaměstnancem školy.  
g) Zákonný zástupce má právo na informace týkající se průběhu vzdělávání ve školní družině. V případě potřeby 
kontaktuje svou kmenovou vychovatelku nebo vedoucí vychovatelku a domluví se na konzultaci, nebo jsou sami 
kontaktování vychovatelkou. Vychovatelka nemůže podávat informace o účastnících v době své přímé 



 

pedagogické činnosti.  
 
16. Příležitostné činnosti školní družiny: Účastníci jsou o nabízené akci informováni osobně. Zákonní zástupci 
jsou o nabídce příležitostných akcí školní družiny informováni prostřednictvím informačního systému, e-mailové 
korespondence, webových stránek družiny, kde jsou přesně uvedeny informace o průběhu akce, způsobu 
přihlašování a ev. úhrady za akci.  
 
17. Pitný režim: Pitný režim je zajištěn po celou dobu pobytu účastníka ve ŠD.  
 
18. Používání mobilních telefonů: Vzhledem k charakteru zájmového vzdělávání ve školní družině nejsou 
mobilní telefony povoleny na hraní her nebo sledování videí. S telefony smí účastníci manipulovat pouze v 
případě potřeby kontaktování zákonných zástupců, nebo v případě kontaktování účastníků zákonnými zástupci. 
O podmínkách zacházení s mobilními telefony jsou účastníci informováni na začátku školního roku.  
 
19. Používání vlastních hraček, elektroniky a jiných cenných předmětů: Za ztrátu či poškození výše 
uvedených předmětů nenesou vychovatelky žádnou odpovědnost.  
 
20. Postup vychovatelky v případě zranění nebo onemocnění účastníka: V případě úrazu účastníka ve 
školní družině je poskytnuta účastníkovi první pomoc. Úraz je zapsán do knihy úrazů, která je společná pro celou 
školu a je uložena v kanceláři školy. V případě potřeby ošetření účastníka lékařem vychovatelka neprodleně 
informuje telefonicky zákonné zástupce nebo další kontaktní osoby. Pokud účastník jeví příznaky onemocnění, 
vychovatelka informuje telefonicky zákonné zástupce, kteří jsou povinni si účastník neprodleně vyzvednout. Do 
doby vyzvednutí účastníka rodičem je žák umístěn do izolace.  
 
21. Režim školní družiny: Do ranní družiny účastníci přicházejí od 6.45, vychovatelce svůj příchod oznámí 
zazvoněním na zvonek a sdělením jména do mikrofonu. Po odložení tašky, bot a oblečení v šatně přicházejí do 
třídy, kde se věnují spontánním činnostem nebo kolektivním hrám. V 7.40 účastníci odcházejí do svých tříd. 
Odpolední družina začíná ihned po skončení vyučování. Vychovatelka přebírá účastníky od vyučujícího ihned po 
skončení vyučování, nebo dle potřeby na dohodnutém místě. Účastníci odcházejí v doprovodu vychovatelek do 
oddělení školní družiny. Poté je organizován odchod na obědy dle rozpisu. Po obědě následují odpočinkové 
činnosti. Od 13.45 – do 15.00 probíhají řízené zájmové činnosti podle individuální nabídky vychovatelek nebo 
pobyty mimo budovu. Od 15.00 hod dochází postupně ke spojování některých oddělení v rámci ročníků. 
Vychovatelka, která přebírá účastníky je povinna zaznamenat předání v systému BELLhop. Přebírající 
vychovatelka přebírá zodpovědnost za účastníky. 
 
22. Odchod do zájmových kroužků: Pokud účastníci navštěvují zájmové kroužky v ZŠ, vedoucí kroužku je 
vyzvedává v ŠD. V době kroužku za účastníka odpovídá vedoucí kroužku. Po skončení kroužku je opět přivádí 
do ŠD a předá vychovatelce. Pokud účastník odchází na kroužek samostatně, není mu návrat do družiny již 
umožněn.  
 
 
 
Hostivice 1.10.2025                                                ……………………………………………. 
                                                                                                            Mgr. Michaela Rosenkranzová 
 
 


