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1. Obecná ustanovení: 

Na základě ustanovení § 30 zákona č. 561/2004 Sb. o předškolním, základním a středním 

odborném vzdělávání (školský zákon) v platném znění vydávám jako statutární orgán školy 

pro školní zařízení „Odpolední družina“ (dále jen „družina“) tento řád pro vnitřní pořádek 

školního zařízení. Směrnice je součástí organizačního řádu školy. Stanoví provozní pravidla, 

určuje průběh družiny, je závazná pro pedagogické pracovníky a má informativní funkci pro 

rodiče. Rodiče jsou při zápisu dítěte prokazatelně seznámeni s tímto řádem. 

Vedení školy vydává v souladu s vyhláškou Ministerstva školství, mládeže a tělovýchovy 

České republiky č. 74/2005 tento vnitřní řád družiny a zájmových kroužků. 

2. Úkol odpolední družiny 

Odpolední družina tvoří ve školních dnech spojovací článek mezi výukou ve škole a výchovou 

v rodině.  

Všem účastníkům je nabízena řada volnočasových aktivit, odpočinek a relaxace a po celou 

dobu pobytu na ně dohlíží kvalifikovaný pedagogický personál. 

Odpolední družina je určena žákům základní školy a 5. třídy. 

Klademe důraz na smysluplné trávení volného času, rozvoj osobnosti dítěte a podporu 

německého jazyka v každodenním životě. 

3. Organizace odpolední družiny 

Odpolední družina je rozdělena do skupin. Jedna skupina obvykle zahrnuje až 30 účastníků 

Vedení odpolední družiny stanoví v těchto směrnicích maximální počet účastníků na jednoho 

pedagogického pracovníka s ohledem na druh prováděných aktivit účastníků, zejména s 

ohledem na jejich bezpečnost, a to následovně: 

a) Při aktivitách v prostorách družiny, pobytu ve školní budově a venku max. 20 účastníků 

b) Pro kvalitní práci v odpoledních hodinách platí poměr personálu k dětem 1:9 pro děti 

1. a 2. třídy a 1:10 pro děti 3. až 5. třídy. 

c) U organizačně nebo dopravně náročných či mimořádných akcí (u aktivit mimo budovu 

odpolední družiny 

d) nebo školy) stanoví počet doprovázejících osob vedení odpolední družiny.  

 

Odpolední družina je otevřena denně (od pondělí do pátku). Během prázdnin (stanovených v 

prázdninovém řádu Německé školy v Praze), ve státem uznaných svátcích a v dalších volných 

dnech je odpolední družina uzavřena. 

Pedagogický personál musí být ve škole nejpozději 15 minut před začátkem odpolední družiny. 

Pedagogický personál je povinen se informovat o aktuálních změnách, jako jsou zástupy a 

úkoly.  
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Během aktivit musí účastníky doprovázet minimálně jeden pedagogický pracovník. Tento 

pracovník je navíc zodpovědný za pořádek ve své sekci. Při opuštění sekce zajistí, aby byla 

okna zavřená a všechna elektronická zařízení a světla vypnutá.  

Veškeré technické vybavení smí obsluhovat pouze pedagogický personál. 

Vedení odpolední družiny stanoví na začátku školního roku počet oddělení v odpolední družině 

a počet účastníků v jednotlivých odděleních.  

Vedení odpolední družiny je odpovědné za činnost jednotlivých oddělení a za každodenní 

provoz. Vedení odpolední družiny navíc do 30. září daného roku předloží roční plán.  

4. Provoz odpolední družiny a zájmových kroužků 

Program začíná po skončení výuky v 18: Děti účastnící se programu „ “ se dostaví na 

domluvená místa setkání.  

Pokud se dítě účastní zájmového kroužku, musí se přihlásit u vedoucího kroužku. 

Rodiče si mohou své děti vyzvednout od pondělí do čtvrtka v 14:30 nebo 15:30. Od 15:30 je v 

provozu čipový systém a děti lze vyzvedávat flexibilně. 

V pátek platí následující časy pro vyzvednutí: 13:00, 13:45, 14:30, 15:30 a flexibilní vyzvednutí 

od 15:30 s čipem BellHop. 

Mezi 14:30 a 15:30 se děti mohou účastnit plánovaných aktivit (procházky, výlety, akce) i 

spontánních aktivit, nebo se věnovat volné hře.  

Změny ve způsobu vyzvednutí musí zákonní zástupci nahlásit v den změny do 12:00 

prostřednictvím systému Schulmanager. Pokud má dítě jít domů samo, musí rodiče vyplnit 

dodatečný formulář. 

Kromě toho smí dítě vyzvednout pouze osoby oprávněné k vyzvednutí, které byly uvedeny při 

přihlášení do družiny nebo v doplňkovém formuláři. Výjimkou je oznámení rodičů 

prostřednictvím modulu družiny v Schulmanageru. 

Družina končí od pondělí do pátku v 17:00. Pokud rodiče účastníka nevyzvednou do 17:00, 

pedagogický personál se pokusí rodiče kontaktovat telefonicky a počká s dítětem ve škole, 

dokud nebude vyzvednuto.  

V případě náhlého výpadku (např. z důvodu nemoci) vedoucího kroužku nebudou rodiče 

informováni. Děti se mohou v tento den zúčastnit nabídky družiny. Platí  

 

běžné časy vyzvednutí. Dlouhodobě předvídatelné absence budou včas sděleny rodičům a 

budou informováni o případné alternativní nabídce. 

Pokud není možné dítě vyzvednout, informuje pedagogický pracovník vedení školy a po 

dohodě případně požádá o pomoc policii. Další postup se řídí zákonem č. 359/1999 Sb. o 

sociálně-právní ochraně dětí v platném znění.  

4.1 Přihlášení účastníků do odpolední družiny 

Přihlášení do odpolední družiny a kroužků se provádí prostřednictvím online formuláře. 

Přihlášení do odpolední družiny se provádí na jeden školní rok, přihlášení do kroužků se 

provádí na půl roku. Oba smluvní vztahy končí nejpozději na konci školního roku, aniž by bylo 

nutné je vypovídat. Změny a nové přihlášky jsou možné pouze na druhé pololetí nebo po 
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písemné dohodě s vedením odpolední družiny. Po uplynutí lhůty pro přihlášení je přijetí dítěte 

do odpolední družiny a zájmových kroužků možné pouze po dohodě a závisí na důvodu 

žádosti o změnu a na kapacitě odpolední družiny a zájmových kroužků.  

Děti, které nastoupí do školy v průběhu školního roku, se mohou do odpolední družiny přihlásit 

i v průběhu roku. 

Zákonný zástupce účastníků přihlášených k docházce pečlivě vyplní formulář a uvede způsob 

docházky a způsob opuštění zařízení. Odchylky od docházky a způsobu opuštění zařízení je 

třeba písemně nahlásit prostřednictvím aplikace Schulmanager. Telefonické a ústní dotazy 

nebudou brány v potaz. 

Rodiče jsou povinni informovat pedagogický personál o případných alergiích, potravinových 

nesnášenostech nebo individuálních omezeních svých dětí. 

Odhlášení z odpolední družiny je možné jednou za pololetí a pouze písemně prostřednictvím 

formuláře.  

O přijetí účastníka do odpolední družiny rozhoduje vedení odpolední družiny. Účastníci jsou 

povinni dodržovat školní řád a vnitřní řád odpolední družiny. Vedení odpolední družiny může 

po konzultaci s vedením školy rozhodnout o vyloučení účastníka z odpolední družiny, pokud 

tento účastník opakovaně nebo závažným způsobem porušuje pravidla, ohrožuje zdraví a 

bezpečnost ostatních účastníků nebo pokud nejsou poplatky uhrazeny včas.  

4.2 Platby za pobyt účastníka v odpolední družině 

Nabídka odpolední družiny a zájmových kroužků (dále jen „kroužků“) základní školy je 

zpoplatněna. Přesné náklady se určují pomocí „kachličkového systému“, takže cena se liší v 

závislosti na individuální rezervaci. Přehled najdete v bodě E v ceníku školy. Faktury se 

vystavují v říjnu za první pololetí a v březnu za druhé pololetí. Faktury je třeba uhradit do 14 

dnů, jinak nelze nabídku odpolední družiny nebo zájmových kroužků využít. Veškeré změny 

přijímá fakturační oddělení pouze ke konci měsíce září a ke konci pololetí před zimními 

prázdninami. Již uhrazené náklady nelze vrátit. 

 

Doba na učení pro 3. a 4. třídu (13:45 – 14:30; pondělí až čtvrtek) je zdarma. Odhlášení je 

možné na adrese betreuung@dsp-praha.cz 

V případě neúčasti účastníka se poplatek nevrací. Cenové podmínky stanoví vedení školy. Za 

prodloužení doby družiny, pokud účastník není vyzvednut do 17:15, tj. 15 minut po skončení 

provozní doby, se účtuje příplatek ve výši ???? CZK za každou započatou čtvrt hodinu, 

maximálně však do 18:00. Poplatek hradí rodiče přímo na místě prostřednictvím QR kódu. Na 

přání rodičů bude následující pracovní den vystavena faktura. 

Všechny platby se provádějí bezhotovostně na základě platebního příkazu. 

5. Pedagogická činnost odpolední družiny 

Odpolední družina realizuje pedagogicko-výchovné aktivity v rámci mimoškolní výchovy v 

souladu se školním vzdělávacím programem, zejména formou rekreačních, volnočasových a 

zábavných aktivit; účastníkům navíc umožňuje přípravu na výuku. 

Rekreační aktivity se provádějí podle potřeby. Snižují stres, podporují schopnost soustředění 

a napomáhají emoční stabilitě. Prostřednictvím klidných, vlastních aktivit se děti učí vnímat 

své potřeby a posilovat sebekontrolu. Jedná se o: 

https://dsprag-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/felix_tautscher_dsp-praha_cz/Eb4j43UacWBJrat0H4nBLvEBO4x295QdALWX9cZ_0uZzPA?e=Zbci84
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• klidné společenské hry (např. pexeco, domino) 

• malování, kreslení nebo tvoření 

• čtení nebo listování v knihách a časopisech 

• poslech rozhlasových her nebo tiché hudby 

• skládání puzzle 

• Relaxační cvičení nebo jednoduché dechové hry 

• volná, klidná hra (např. s kostkami, figurkami, panenkami) 

• malé kreativní aktivity bez tlaku na výkon 

• příjemné rozhovory  

• Čajové obřady 

Rekreační aktivity slouží k regeneraci sil, přičemž převažuje aktivní odpočinek s náročnějšími 

pohybovými prvky. Hry a spontánní aktivity mohou být živější. 

Volnočasové aktivity podporují rozvoj osobnosti účastníků, umožňují jim seberealizaci a další 

rozvoj motorických schopností a znalostí. Jedná se o vedené kolektivní nebo individuální, 

organizované nebo spontánní aktivity. Jedná se o: 

• Kreativní aktivity: tvoření, malování, práce s hlínou, jednoduché ruční práce 

• pohybové aktivity: míčové hry, běžecké hry, pohybové dráhy, tanec 

• Stavební hry: LEGO, stavebnice, magnetické hry, dřevěné stavebnice 

• Role: kout s panenkami, obchod, hry na převleky 

• Hry v přírodě a venku: hřiště, péče o zahradu, sběratelské hry, malé výpravy do přírody  

• Umělecké a kulturní aktivity: zpěv, rytmické hry, malé divadelní nebo hudební projekty 

• Společenské hry: deskové hry, karetní hry, týmové hry 

 

• Tematické projekty: experimenty, malé výzkumné úkoly, sezónní projekty (např. 

podzim, Velikonoce) 

Příprava na výuku zahrnuje řadu činností souvisejících s plněním školních povinností, není 

však povinnou součástí odpolední družiny. Může se také jednat o zábavné procvičování učiva 

ve formě didaktických her (např. vědomostní kvíz, křížovky ...), o upevňování školních znalostí 

v praxi při výletech, exkurzích a dalších aktivitách; o získávání dalších doplňujících znalostí v 

rámci běžných aktivit odpolední družiny (např. výlety, poslech, aktivity, práce s knihami a 

časopisy). 

Součástí odpolední družiny jsou aktivity účastníků v kroužcích, které jsou součástí školních 

aktivit. Vychovatelky propouštějí účastníky včas do jednotlivých kroužků a zaznamenávají 

jejich návrat do odpolední družiny. 

Účastníci se před a po návštěvě zájmových kroužků shromažďují u prosklených dveří v chodbě 

základní školy.  

Odpolední družina organizuje své aktivity tak, aby si účastníci mohli vybrat mezi různými 

aktivitami odpolední družiny. Odpolední družina může organizovat společné aktivity (např. 

výlety, exkurze, sportovní akce, kulturní akce atd.). Vedení odpolední družiny zajišťuje 

koordinaci aktivit odpolední družiny se školou, aby se účastníci mohli účastnit dalších 

volnočasových aktivit organizovaných školou. 

Odpolední družina obvykle organizuje výlet třikrát za pololetí. Na výlet jsou zvány děti, které 

jsou v daný den řádně přihlášeny do odpolední družiny. Náklady na výlety jsou zahrnuty v ceně 

odpolední družiny. 
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Vedení odpolední družiny spolupracuje při plnění vzdělávacích úkolů s dalšími partnery (např. 

třídní učitelé, zákonní zástupci účastníků, školní sociální práce, školní psychologie atd.). 

6. Účast na odpolední družině 

Při přihlášení účastníka do odpolední družiny (přihlašovací formulář) sdělí rodiče nebo jiní 

zákonní zástupci účastníka vychovatelce příslušného oddělení rozsah účasti účastníka a 

způsob opuštění odpolední družiny. 

Aktuální změny v čase vyzvednutí musí být nahlášeny písemně v aplikaci Schulmanager v 

oznamovacím formuláři celodenního modulu nejpozději do 12:00 hodin. Také neúčast na 

odpolední družině nebo kroužku v daný den musí být nahlášena na výše uvedený kontakt. 

Onemocnění dítěte a uvolnění ze školy, které byly nahlášeny škole (prostřednictvím aplikace 

Schulmanager), nemusí být zvlášť oznamovány odpolední družině. 

Při odchodu z odpolední družiny čekají rodiče ve foyer školy (v místnostech určených pro 

rodiče) na příchod účastníka. Vychovatelka je povinna prokazatelně identifikovat osobu, které 

je účastník předán (platí pro případy, které nejsou uvedeny v přihlašovacím formuláři). 

Odpolední družina využívá k vyzvedávání čipový systém společnosti „BELLhop“. Rodiče a 

osoby oprávněné k vyzvedávání jsou povinny používat systém „BELLhop“. O přesném 

fungování systému informuje vedení odpolední družiny samostatně na začátku školního roku.   

Individuálně rezervované časy vyzvednutí zavazují k včasnému vyzvednutí. Přehled časů 

vyzvednutí obdržíte na začátku školního roku. 

6.1 Bezpečnost účastníků 

Pro činnost odpolední družiny platí stejná ustanovení o bezpečnosti práce jako ve školním 

řádu. Pokud odpolední družina pro svou činnost využívá specializované prostory (např. 

tělocvičny, cvičné kuchyně, keramické dílny, učebny s interaktivními tabulemi, počítačové 

učebny), platí pro tyto specializované prostory příslušná ustanovení. 

Účastníci přihlášení do odpolední družiny jsou poučeni o bezpečnosti práce a ochraně zdraví 

a toto poučení je zaznamenáno v knihách „Přehled výchovné a vzdělávací práce“, které jsou 

vedeny v jednotlivých odděleních. 

Za bezpečnost účastníků odpolední družiny jsou od jejich příchodu až do odchodu z odpolední 

družiny odpovědní pedagogičtí pracovníci odpolední družiny – vychovatelky v jednotlivých 

odděleních. Personál je oprávněn činit důležitá rozhodnutí týkající se zdraví dítěte a 

poskytovat dětem na místě odpovídající péči. Vychovatel dbá na to, aby předcházel rizikovému 

chování. 

V případě úrazu a poskytnutí první pomoci jsou kontaktovány záchranné služby, rodiče a 

vedení školy. Každé zranění je zaznamenáno do knihy úrazů. 

V případě onemocnění během provozní doby jsou kontaktováni rodiče.  

Třídní učitelky doprovázejí děti po skončení výuky do odpolední družiny nebo je vychovatelky 

vyzvednou na jiném, předem dohodnutém místě ve škole. 

Při přesunu účastníků ze školy do odpolední družiny jsou za jejich bezpečnost odpovědní jejich 

učitelé. Ti jsou v tomto okamžiku pověřeni také dohledem nad těmito účastníky. Třídní učitel je 

odpovědný za bezpečnost až do předání do odpolední družiny. 

6.2 Chování účastníků 
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Účastníci nesmějí opustit odpolední družinu bez vědomí vychovatelky. Vychovatelka nenese 

odpovědnost za účastníky, kteří byli ve škole a nedostavili se do odpolední družiny. 

Délka pobytu účastníka v odpolední družině se řídí údaji uvedenými v přihlášce. 

V odpolední družině se účastník řídí pokyny vychovatelky, školním řádem a pravidly odpolední 

družiny pro účastníky, která jsou vyvěšena v hlavních prostorách družiny. 

Odpolední družina neodpovídá za ztrátu cenných předmětů, které si účastníci přinesou do 

odpolední družiny. 

Nabídka odpolední družiny je realizována v úzké spolupráci se základní školou DSP. Základem 

úspěšné spolupráce je komunikace formou e-mailů, telefonátů a osobních rozhovorů. V 

případě závažného porušení povinností stanovených školským zákonem nebo tímto řádem 

může být žák podmínečně nebo definitivně a trvale vyloučen z odpolední družiny. Toto 

rozhodnutí je předem projednáno vedením školy nebo vedoucí odpolední družiny se 

souhlasem vedení školy s rodiči žáka a písemně zaznamenáno. V těchto případech nedochází 

k vrácení zaplacených příspěvků. 

7.  Prostory odpolední družiny 

Odpolední družina využívá pro své aktivity především své vlastní prostory. Kromě toho může 

po dohodě s vedením školy využívat i jiné prostory školy. Jedná se především o tělocvičnu, 

učebny s interaktivními tabulemi, knihovnu a počítačovou učebnu. 

8. Dokumentace odpolední družiny 

V rámci odpolední družiny se vedou následující dokumenty: 

• přihlašovací formulář pro účastníky, kteří jsou přihlášeni k pravidelnému docházení, 

• přehled o výchovné a vzdělávací činnosti včetně docházky účastníků (jednotlivé 

oddělení) je veden v elektronické podobě v systému BellHop, 

• celoroční tematický plán aktivit odpolední družiny, 

• domovní řád odpolední družiny, 

• rozvrh 

• roční hodnocení práce odpolední družiny jako podklad pro výroční zprávu školy, 

• prezenční listina vedená v systému Schulmanager 

Za řádné vedení výše uvedených dokumentů odpovídá vedoucí odpolední družiny vůči 

ředitelce školy. Na konci školního roku předá tyto dokumenty vedení školy k archivaci. 

12. Závěrečné ustanovení 

Vnitřní řád odpolední družiny vstupuje v platnost dne 1. 9. 2025. 

 

____________________ 

V Praze dne [datum] 

 

____________________ 

Podpis vedení školy 
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