Dětský domov se školou, základní škola a školní jídelna, Jihlava, Dělnická 1


VNITŘNÍ  ŘÁD
Dětského domova se školou, základní školy a školní jídelny, Jihlava, Dělnická 1

1. Děti

1.1. Přijímání dětí

Do Dětského domova se školou, základní školy a školní jídelny, Jihlava, Dělnická 1 jsou přijímány děti prostřednictvím DDÚ Brno-Hlinky nebo jiného dětského diagnostického ústavu, nebo na základě soudního rozhodnutí. Jedná se převážně o děti, které ještě neukončily povinnou školní docházku v základní škole či základní škole praktické. Domov je koedukovaný, přijímá chlapce i dívky. Dětem, přijatým do našeho domova, musí být příslušným soudem nařízena ústavní nebo ochranná výchova, eventuálně předběžné opatření.

Děti přijímá ředitel zařízení, jeho statutární zástupce, nebo sociální pracovnice. Tito pracovníci se bezodkladně seznámí se zdravotním stavem dítěte a prostudují okamžitě příslušnou osobní dokumentaci. Na základě analýzy osobního spisu dítěte pak dojde k jeho zařazení do rodinné skupiny.
Ředitel domova, nebo statutární zástupce seznámí dítě s vnitřním řádem, s jeho právy a povinnostmi a proškolí ho z BOZ a PO, o čemž je proveden zápis ověřený podpisem dítěte.

Etoped domova prostřednictvím vedoucích pracovníků jednotlivých úseků zajistí informovanost ostatních pedagogických pracovníků o všech závažných anamnestických a diagnostických datech dítěte.

První dva dny přebírá péči nad dítětem. V případě jeho nepřítomnosti, toto vykonává pověřený pedagogický pracovník, jehož úkolem je usnadnit dítěti prvotní adaptaci na nové prostředí. 
Sociální pracovnice zajistí převzetí veškeré dokumentace, včetně dokumentace zdravotní. Po přijetí dítěte zahájí řízení ve věci ošetřovného a dalších finančních nároků zařízení. V případě dítěte staršího 15ti let ověří stav příprav na vydání OP a pasu, popřípadě jeho vydání zajistí.

Sociální pracovnice také založí osobní spis dítěte, nahlásí přijetí příslušnému soudu, OSPOD, rodičům, eventuálně diagnostickému ústavu, školní dokumentaci předá zástupci ředitelky pro školu a IV. RS. Veškerá dokumentace musí být na požádání zpřístupněna všem pedagogickým a odborným pracovníkům zařízení.

Vedoucí rodinné skupiny vybaví dítě potřebným ošacením a obutím dle konkrétní potřeby dítěte, základními hygienickými potřebami a školním batohem.  Potřebné školní potřeby zajistí zástupce ředitele pro školu a IV. RS. Ten rovněž zajistí jeho zařazení do příslušné třídy.

1.2. Přemísťování dětí

Přemístění dětí zajišťuje výhradně ředitel zařízení po konzultaci a schválení DDÚ Brno – Hlinky. Návrhy na přemístění dětí řediteli domova podává etoped nebo zástupci ředitele. Při hlášení o přemístění dítěte postupuje sociální pracovnice formálně obdobným způsobem jako při přijetí dítěte.

K přemisťování dítěte mohou vést následující důvody:

· přechod do VÚ (zejména v souvislosti s ukončenou povinnou školní docházkou)

· těhotenství dítěte

· zdravotní důvody včetně abuzu návykových látek
· mimořádné důvody vedoucí k nemožnosti zabezpečení reedukačního poslání našeho domova
· šikana (dítě je agresorem šikany)
· vlastní žádost dítěte či zákonných zástupců
1.3. Propouštění dětí

Dítě z domova propouští výhradně ředitel zařízení a to v následujících případech:

· jestliže byla soudem zrušena ústavní nebo ochranná výchova

· jestliže nebyla soudem nařízena ústavní či ochranná výchova (u dítěte, které bylo umístěno na základě předběžného opatření)
· jestliže dítě dosáhne plnoletosti (skončí ústavní nebo ochranná výchova)

· jestliže dítě, které pobývalo v zařízení na základě smlouvy o dobrovolném pobytu, tento pobyt ukončí
· jestliže zařízení ukončí ze závažných důvodů pobyt dítěti, které pobývá v zařízení na základě smlouvy o dobrovolném pobytu

· jestliže dítě, které pobývalo v zařízení na základě smlouvy o dobrovolném pobytu, ukončí přípravu na budoucí povolání
Sociální pracovnice při propouštění dítěte formálně postupuje obdobně, jako při jeho přijetí.

1.4. Rozdělení dětí do tříd a skupin

Základní jednotkou v základní škole je třída. 

Zařazování dětí do tříd odpovídá maximální funkčnosti z hlediska procesu vzdělávání. Dle potřeby vznikají i třídy s více ročníky. Dítě musí být správně zařazeno s ohledem na genezi jeho předchozího vzdělávání. Přeřazování dětí do vyšších postupných ročníků, či ze základní školy do základní školy praktické musí být vždy konzultováno a doporučeno psychologem domova, PPP, etopedem domova a schváleno ředitelem. Každá třída má svého třídního učitele.

Za určení tříd a zařazování dětí do tříd odpovídá zástupce ředitele pro školu a IV. RS. Ten rovněž určuje třídnictví jednotlivým učitelům.
Základní jednotkou v zařízení je rodinná skupina. 
Děti jsou zařazovány do rodinných skupin s přihlédnutím k jejich osobním dispozicím a zejména k interpersonálním interakcím v jednotlivých skupinách. Sourozenci jsou zpravidla zařazovány do stejné rodinné skupiny. Jednotlivé skupiny mohou být koedukované i věkem nesourodé. Každá rodinná skupina má své tři kmenové vychovatele a dva asistenty pedagoga.

Zařazení dětí do rodinných skupin provádí zástupce ředitele pro mimoškolní činnost po konzultaci s etopedem a ředitelem domova. Děti jsou v průběhu školního roku přemisťovány z jedné do druhé rodinné skupiny pouze ve výjimečných případech (např.: napadání spolubydlících, šikana). Preferujeme to, aby děti měly své stálé místo – svůj pokoj, své vychovatele, což u nich zvyšuje pocit bezpečí a jistoty.
1.5. Ubytování dětí

Děti jsou ubytovány na pokojích maximálně po třech. Za pořádek na pokojích odpovídají kmenoví vychovatelé a asistenti pedagoga. Každá rodinná skupina má k dispozici obývací místnost vybavenou televizí, vlastní kuchyňku s lednicí, sporákem a automatickou pračkou.

O rozdělení dětí na pokoje rozhodují zástupci ředitele (na svých pracovištích) po konzultaci s etopedem domova a kmenovými vychovateli.

1.6. Spoluspráva dětí

V domově není zřízena dětská spoluspráva. 

1.7. Zdravotní péče

Za všeobecnou zdravotní péči odpovídají všichni pracovníci zařízení, kteří s dětmi pracují, či nad nimi vykonávají dohled. Za zdravotní péči v domově odpovídá sociální pracovnice. Sociální pracovnice spolupracuje v odborných otázkách s dětskou lékařkou a dalšími odbornými zdravotními službami (psychiatr, zubní lékař, gynekolog apod.).  Hlavní důraz je kladen na preventivní zdravotní péči.
O nemocné děti se v dopoledním čase stará sociální pracovnice, v době její nepřítomnosti přebírají péči dle jejích pokynů pedagogičtí pracovníci. Pro případy akutních onemocnění je zpracován traumatologický plán. Na každé rodinné skupině a ve škole je plně vybavena lékárnička pro poskytování první pomoci. 

Sociální pracovnice zabezpečí zpracování záznamů o pracovním a školním úrazu. Všechna ostatní drobná poranění je rovněž nutno evidovat v knize úrazů.

V domově je zakázáno kouřit.

1.8. Režim dne

Dělnická 1

Všední den

6.30 – 7.00   

       
budíček, osobní hygiena, úklid prostor, příprava snídaně
7.00 – 7.30


snídaně

7.30 – 8.00


přesun dětí do školy

8.00                                
nástup, předání dětí učitelům

Vyučování

8.00 – 8.45                     
1. vyučovací hodina

8.45 – 8.50                     
přestávka

8.50 – 9.35                     
2. vyučovací hodina

9.35 – 9.40                   
přestávka
9.40 – 10.25                 
3. vyučovací hodina

10.25 – 10.45               
 svačina
10.45 – 11.30                 
4. vyučovací hodina

11.30 – 11.40                
přestávka

11.40 – 12.25                 
5. vyučovací hodina

12.25 – 12.35                
přestávka
12.35 – 13.20                
6. vyučovací hodina

13.20 – 14.00

přesun dětí do objektu Dělnická 1

14.00 – 14.30                 
oběd
Odpolední program

14.30 – 15.30 

rodinné kruhy (pondělí)


13.55 – 15.30 
odpolední vyučování dle rozvrhu hodin (středa) 
14.30 – 18.30                 
odpolední činnosti dle týdenního plánu
16.00                              
odpolední svačina (včetně přípravy)
18.30 – 19.30                 
večeře

19.30 – 20.30                 
příprava na vyučování

20.30 – 21.00                 
večerní program (osobní volno, relaxace)

21.00 – 21.30                 
večerní hygiena, úklidy

21.30 – 22.00                 
hodnocení dne, klid na lůžku 

22.00



večerka, noční klid
· odpolední činnost, v případě, že neprobíhá vyučování, nemusí být narušována svačinou, nýbrž může probíhat v jednom bloku 

· snídaně a svačiny si vychovatelé s dětmi připravují samostatně dle centrálního jídelníčku 

· suroviny k přípravě snídaní a svačin vychovatelé obdrží vždy při večeři od kuchařky 

· příprava na vyučování je v režimu dne pevně daná a probíhá individuálně s jednotlivými dětmi, její doba se přizpůsobí množství domácích úkolů
· večerní úklidy se provádí „na vlhko“, skupina si uklízí ložnice, děti které mají službu uklízí společné prostory dle rozpisu zpracovaného zástupkyní pro mimoškolní činnost
· ve 21.30 jsou všechny děti na lůžku, je možno povolit dodívání se na film 

· změny denního režimu je možno provádět v odůvodněných případech individuálně u dětí, či v případě předem plánovaných akcí u celé skupiny

· volné vycházky dětí od 16.15 do 18.30 hod.

· přechod na školu není hromadný, každý asistent pedagoga přechází se svojí skupinou samostatně

· v pátek odpoledne si jednotlivé rodinné skupiny zajistí nákup potravin na víkend
· součástí večerního programu je i údržba osobního prádla dětí

Sobota

9.00    

budíček
9.00 – 9.45             
osobní hygiena

9.45 – 10.00           
snídaně

10.00 – 12.00         
hospodářský den, příprava oběda

12.00 – 12.30         
oběd

12.30 – 15.45         
odpolední program

15.45 – 16.00         
svačina

16.00 – 19.00         
odpolední program, příprava večeře

19.00 – 19.30         
večeře

19.30 – 20.00         
večerní činnost, hodnocení dne, úklidy

20.00 – 22.00         
osobní hygiena, osobní volno
22.00 


večerka
Neděle
V neděli je režim dne shodný se sobotním. Pouze dopoledne neprobíhá hospodářský den, ale dopolední činnost.
Prázdniny
V pondělí až pátek je režim dne shodný s nedělním režimem. V sobotu zůstává sobotní režim dne.
· volné vycházky od 12.30 – 18.30 hod., dítě je povinno se v 16.00 dostavit na svačinu

· volné vycházky lze v odůvodněných případech upravit individuálně dětem pouze se souhlasem ředitele nebo jeho zástupců 
· celodenní vycházku dítěti povoluje pouze ředitel

· na tyto volné dny je doporučeno plánovat celodenní výlety – v těchto případech lze přehodit program sobotní s nedělním
Sokolovská 30

Všední den
dle ind. potřeb
budíček, ranní hygiena, úklidy, příprava snídaně a

jednotlivých dětí
svačiny, odchod do školy

Vyučování


dle rozvrhu jednotlivých škol

Odpolední program
do 17.00


příchody/příjezdy ze školy, relaxace, odpolední svačina

17.00 – 18.00

nákup 
18.00 – 19.00

příprava večeře

19.00 – 19.30

večeře, mytí nádobí

19.30 – 20.30

příprava na vyučování

20.30 – 21.00

úklidy, večerní hygiena

21.00 – 22.00

osobní volno

22.00



večerka

· volné vycházky jsou čerpány dle rozvrhu školy, množství povinností a na základě týdenního plánu schváleného zástupcem ředitelky pro školu a IV. RS. K času vycházek je přistupováno individuálně. Příprava do školy je taktéž individuální – dle potřeb jednotlivých dětí.
Sobota, neděle prázdniny
· režim dne je shodný s režimem dne na Dělnické 1

Šafaříkova 12

Všední den

dle ind. potřeb
budíček, ranní hygiena, úklidy, příprava snídaně a

jednotlivých dětí
svačiny, odchod do školy, převod dětí do školy

Vyučování


dle rozvrhu jednotlivých škol a školy na Sokolovské 30

Odpolední program

14.30



převzetí dětí na Dělnické 1, převod dětí (ve středu 




v 15.30)
15.00 -  15.30

nákup 

15.30 -  18.00

odpolední výchovné činnosti

18.00 – 19.00

příprava večeře

19.00 – 19.30

večeře, mytí nádobí

19.30 – 20.30

příprava na vyučování

20.30 – 21.00

úklidy, večerní hygiena

21.00 – 22.00

osobní volno

22.00



večerka

· volné vycházky jsou čerpány dle rozvrhu školy, množství povinností a na základě týdenního plánu schváleného vedoucí vychovatelkou 5. RS. K času vycházek je přistupováno individuálně. Příprava do školy je taktéž individuální – dle potřeb jednotlivých dětí.

Sobota, neděle prázdniny

- režim dne je shodný s režimem dne na Dělnické 1

1.9. Pravidla chování

Každé dítě respektuje pokyny všech zaměstnanců domova, zejména pak svého vychovatele či učitele. Ke všem dospělým osobám v zařízení se chová slušně, zdraví je při potkání. Pravidla slušného chování dodržuje i na akcích mimo domov nebo na individuálních vycházkách.

Při kontaktu s ostatními dětmi neužívá vulgárních výrazů, nezesměšňuje je, nevyvolává zbytečné konflikty.

Stará se o své osobní věci, ošetřuje je, ukládá a udržuje v čistotě.

Mobilní telefon je dítě povinno odevzdat při příchodu do školy učiteli, vrácen mu bude po skončení vyučování. Telefon rovněž odevzdává na dobu od večerky do budíčku. Internet je dětem ve vyučování přístupný pouze v rámci výuky pod dohledem učitele, mimo vyučování pak v rámci rodinné skupiny dle určení sloužícího vychovatele tak, aby to nenarušovalo činnost skupiny a tak, aby k internetu měly přístup všechny děti ve skupině. Žádné dítě nesmí využívat ICT k poškozování, pomlouvání či zesměšňování ostatních dětí nebo pracovníků domova. V případě nerespektování pravidel užívání ICT bude dítě postiženo dle Zásad bodového hodnocení – na základě vyhodnocení závažnosti porušení těchto pravidel.
Uklízí vlastní pokoj a dle rozvrhu služeb i společné prostory.

Pečuje o společné zařízení a vybavení domova, svévolně ho neničí, v případě poškození toto ihned hlásí svému pedagogovi.

Udržuje v čistotě a pořádku své školní věci, na pokyn vychovatele se řádně připravuje na vyučování.

Dbá o osobní hygienu.
V prostorách domova je zakázán jakýkoliv sexuální kontakt mezi dětmi opačného, či stejného pohlaví.

V domově je zakázáno kouření.

1.10.  Zásady bodového hodnocení

Dítě je hodnoceno 3x denně (v sobotu a v neděli 2x)

· Škola – hodnotí učitelé – odpadá v sobotu a neděli, či o svátcích a prázdninách
· Výchova – hodnotí denní vychovatelé

· Noční klid – hodnotí asistenti pedagoga
Hodnocení dětí je prováděno udělováním a odebíráním bodů. V každé etapě hodnocení je možno dítěti odebrat 1-2 body, či 1 bod přidělit

Povinností pedagogických pracovníků je na požádání dítě seznámit s jeho hodnocením. S hodnocením v průběhu vyučování jsou děti každý den seznámeni po ukončení vyučování. Bodové hodnocení se zapisuje do speciálních formulářů, Součástí formuláře je příloha: přehled negativních projevů dítěte, jenž slouží k popisu negativních projevů, za něž jsou udělovány minusové body. Tyto formuláře eviduje etoped zařízení.

Týdenní bodování se vždy uzavírá v pondělí ráno, na pondělním rodinném kruhu může být připomínkováno domovní spolusprávou, jednotlivé děti se vyjadřují ke svému hodnocení chování za uplynulý týden a od pondělí je následně uplatňováno čerpání výhod – do pondělí následujícího. Dítě, které nemá body ani do mínusu, ani do plusu – má nárok čerpat všechny výhody poskytované domovem. Má týdenní součet bodů 0. 

Body lze odebrat za:

· drobné kázeňské přestupky –1 (nutno rozlišovat, zda to co považujeme za přestupek je skutečně přestupkem, či pouze projevem orgánového či funkčního poškození dítěte)

· vážnější kázeňské přestupky –2

· nesplnění povinností –1

· opakované nesplnění povinností –2

· vulgární vyjadřování –1

· opakované vulgární vyjadřování -2

· kouření -2
Body lze udělit:

· za aktivitu nad rámec svých povinností +1

· za pomoc vychovateli +1

· za výraznější úspěch v učebních či mimoškolních činnostech +1 

· za reprezentaci domova +1

Výhody, jež jsou dítěti poskytovány:

· maximální kapesné

· účast na zájmových aktivitách mimo zařízení

· 2 volné vycházky v den dle vlastního výběru 

· alternativně k volné vycházce je možno domluvit i celodenní vycházku
Odebírání výhod v závislosti na získání podprůměrného bodového hodnocení:
· snižování kapesného se řídí Organizační směrnicí pro výpočet kapesného
· -1 bod –ponechání všech výhod

· -2 až –3 body pozastavení jedné volné vycházky (opatření ve výchově)
· -4 až –5 bodů pozastavení 2 volných vycházek (opatření ve výchově)
· více než –6 bodů odebrání všech výhod včetně výhody zájmových činností mimo zařízení, zvýšená míra pracovní terapie (opatření ve výchově)
Kapesné je všem dětem udělováno formou zálohy na měsíc dopředu, nově příchozí dítě automaticky obdrží kapesné v plné výši. 

Odměňování dětí s nadstandardním hodnocením chování: 
+1 až +2 body sladkosti a pochvala na rodinném kruhu

+3 a více bodů udělení třetí volné vycházky (opatření ve výchově), sladkosti a pochvala na rodinném kruhu
Dále může být těmto dětem (§ 21 odst. 3) zák. 109/2002):

· prominuto opatření ve výchově (odejmutí výhod A, B, C)

· udělena věcná či finanční odměna (opatření ve výchově)
Pedagogové přistupují k bodování uváženě, bez emocí vždy až po ukončení směny. Dítě musí s hodnocením chování seznámit.

1.11. Závažné porušení vnitřního řádu

Za závažné porušení vnitřního řádu se považuje: 
· nenávrat z dovolenky, útěk od skupiny
· krádež, jiná trestná činnost
· fyzická agrese, šikana
· zneužití alkoholu, či ostatních návykových látek (s výjimkou nikotinu)
· neomluvená absence ve škole.
Odejmutí výhod za závažné porušení vnitřního řádu je provedeno jednorázově – formou opatření ve výchově (§ 21 odst. 1), 2), 4), 5) zák. 109/2002), s okamžitou platností a má dlouhodobější charakter. Opatření ve výchově písemně zpracovává zástupce ředitele, seznámí s ním dítě, předloží řediteli k podpisu a uloží do osobního spisu dítěte.

· A: jeden týden bez výhod

· B: dva týdny bez výhod

· C: tři týdny bez výhod
Toto odejmutí je oprávněn udělit pouze ředitel domova a jeho zástupci po vzájemné konzultaci s etopedem. Odejmutí výhod A-C je uděleno po individuálním zhodnocení závažnosti přestupku, posouzení recidivy, přihlíží se k psychickému stavu dítěte a k předchozímu hodnocení. 
V případě jejich uvážení může být toto odejmutí výhod zmírněno alternativním potrestáním.

V době dlouhodobého odejmutí výhod nadále probíhá hodnocení chování, při němž je dítě motivováno možností zkrácení odejmutí výhod následovně: za každý bodovací cyklus končící plusovými body o dva dny.
1.12. Dovolenky dítěte

Dovolenky jsou dětem umožňovány v době, kdy neprobíhá vyučování. Zařízení hradí dítěti jednu jednosměrnou cestu měsíčně. Částku je možné při nevyčerpání převést do dalšího měsíce. Ředitel zařízení posoudí každou žádost zákonných zástupců dítěte (dle Zákona 109/2002 Sb. § 26, odst. 1 e) individuálně. Chová-li se však dítě nevhodně a dá-li se očekávat, že toto nevhodné chování bude v průběhu dovolenky pokračovat či ještě sílit,  nebo je-li pravděpodobné,  že rodinné prostředí dítěte nebude schopno korigovat nevhodné chování dítěte v průběhu dovolenky, může ředitel v zájmu úspěšné výchovy dítěte dovolenku nepovolit. Rozhodnutí o zamítnutí žádosti pak musí být ředitelem náležitě zdůvodněno. K realizaci dovolenky musí být vždy souhlas příslušného OSPODu i samotného dítěte. V den návratu z dovolenky je dítě povinno dostavit se do zařízení do 19.30 hodin (platnost od 1.4.2014 – aktualizoval Vovsík).
2. Pracovníci

2.1.  Náplně práce

2.1.1. Pracovní náplň vychovatele
Vychovatel vykonává komplexní výchovnou, vzdělávací, diagnostickou a preventivní činnost zaměřenou na celkový rozvoj a resocializaci dětí včetně navrhování cílených opatření k optimalizaci výchovně vzdělávacího procesu.
Pracovní doba je rozvržena rovnoměrně a činí 40 hod. týdně. Je rozdělena na přímou a nepřímou výchovnou činnost. Rozvržení přímé výchovné činnosti je nerovnoměrné a je dáno rozvrhem služeb vychovatelů (přímá výchovná činnost činní 27 hodin týdně), nepřímou výchovnou činnost si organizuje pracovník samostatně (na pracovišti i mimo něj), není-li požadováno zástupcem ředitelky či ředitelkou jinak. Pracovní přestávky při výkonu služby jsou zajišťovány přiměřeným způsobem v době jednotlivých jídel dětí. 

V rámci nepřímé výchovné činnosti se pracovník řádně připravuje na zaměstnání, zajišťuje si potřebné pomůcky, vyřizuje administrativní záležitosti a promyslí individuální působení vůči jednotlivým dětem. V rámci nepřímé výchovné činnosti je rovněž povinen účastnit se všech porad a rad pracovníků vyhlášených ředitelkou zařízení či jejími zástupci.

Do zařízení přichází nejpozději 30 minut před zahájením služby, prostuduje si knihu hlášení a deník své skupiny, se zástupcem ředitele prokonzultuje dílčí specifické požadavky na výkon služby (v jeho nepřítomnosti s etopedem zařízení či s ředitelem zařízení),  připraví si pomůcky.

V průběhu služby respektuje ustanovení vnitřního řádu.

Zpracovává (pod metodickým vedením etopeda) individuální resocializační programy na děti ve své rodinné skupině, pololetně vždy písemnou formou provádí jejich hodnocení (čtvrtletní a třičtvrtěletní pedagogická rada), je povinen se důkladně seznámit s anamnestickými a diagnostickými daty dětí umístěných na své rodinné skupině.. 
Trvale komunikuje s ostatními pracovníky zařízení (pedagogy, odbornými pracovníky) o všech záležitostech, jež se týkají zájmu dítěte.

Podporuje a vyhledává aktivity dětí mimo ústav v zájmu co největší interakce dětí se standardní společností. 
Stará se o svěřené prostory, trvale zvyšuje jejich estetickou úroveň, dohlíží na správnou péči dětí o osobní věci.

Denně provádí hodnocení dětí v jejich přítomnosti, ve spolupráci se zástupcem skupiny zpracovává týdenní plány práce.

Vyplňuje knihu hlášení, deník rodinné skupiny, evidenci docházky.

Pečuje o kapesné jednotlivých dětí ve skupině.

Kontroluje stav svěřeného materiálně-technického vybavení, případné požadavky na opravu hlásí písemně (do sešitu) hospodářce zařízení.

Má přehled o indikaci léků u svých dětí a v době nepřítomnosti sociální pracovnice je dle jejích pokynů vydává.

Zajišťuje důsledné plnění domácích úkolů.

Spolupodílí se na provozu rodinné skupiny ve spolupráci a dle pokynů vedoucího rodinné skupiny.

Další povinnosti vychovatele: 

· organizuje mimoškolní akce samostatně pro svoji rodinnou skupinu, účastní se akcí mimo zařízení (ozdravný pobyt u moře, školy v přírodě, vícedenní prázdninové pobyty, sjíždění řeky Vltavy apod.) dle pokynů zástupce ředitele či ředitele zařízení

· trvale si doplňuje teoretické poznatky ze speciální pedagogiky

· dle pokynů zástupců ředitele či ředitele zařízení je povinen zastupovat nemocné kolegy (zejména svého kolegu v rodinné skupině – bez výhrady)

· je povinen vystupovat před dětmi tak, aby to bylo v souladu s obecnými pravidly slušnosti 

· všechny mimořádné události bezprostředně hlásí řediteli zařízení prostřednictvím mobilního telefonu (není-li přítomna)

· zajišťuje stravování dětí: Po-Pá - snídaně a svačiny

        So, Ne, svátky, prázdniny – celodenní

· v případě potřeby použití služebního vozidla či v případě výletu s dětmi mimo Jihlavu (autobusem, vlakem, pěšky) si v předstihu zajistí cestovní příkaz u ředitele nebo jeho zástupců 

Vychovatelé na odloučeném pracovišti (4. a 5. RS):

· ve spolupráci s vedoucím pracoviště a dětmi sestaví jídelníček na týden dopředu (Út – Po)

· zajišťují, společně s dětmi, celodenní stravování dětí (mimo oběda v Po – Pá) včetně nákupu potravin

- 
zajišťují základní údržbu ošacení dětí

· věnují maximální pozornost přípravě dětí do školy (školní pomůcky, úkoly,…)
· zajišťují (ve spolupráci s dětmi) základní údržbu a drobné opravy interiéru budovy, pečují o zahradu u budovy 
Vychovatel – vedoucí rodinné skupiny:

V každé rodinné skupině je jeden ze tří kmenových vychovatelů pověřen vedením rodinné skupiny (náleží mu příplatek za vedení). Vedoucí rodinné skupiny nad rámec pracovní náplně vychovatele:

· organizuje, řídí a kontroluje činnost svých kolegů v rodinné skupině. Jedná se zejména o činnosti spojené se zajišťováním provozu rodinné skupiny – nákupy hygienických potřeb, nákupy vybavení RS a jeho evidence, ošacení dětí a jeho evidence, vedení pedagogické dokumentace, režim rodinné skupiny.
· vede účetnictví rodinné skupiny, zabezpečuje měsíční vyúčtování a rovnoměrné čerpání finančních prostředků

· úzce spolupracuje se zástupcem ředitele ve všech koncepčních záležitostech týkajících se rodinné skupiny

· účastní se porad vedení a získané informace předává svým kolegům
Vedoucí vychovatel 5. RS

· organizuje, řídí a kontroluje činnost svých kolegů v rodinné skupině. Jedná se zejména o činnosti spojené se zajišťováním provozu rodinné skupiny – nákupy hygienických potřeb, nákupy vybavení RS a jeho evidence, ošacení dětí a jeho evidence, vedení pedagogické dokumentace, režim rodinné skupiny.

· vede účetnictví rodinné skupiny, zabezpečuje měsíční vyúčtování a rovnoměrné čerpání finančních prostředků

· zajišťuje úklid a základní údržbu a opravy budovy Šafaříkova 12 a jejího vybavení

· úzce spolupracuje s ředitelem ve všech koncepčních záležitostech týkajících se rodinné skupiny

· účastní se porad vedení a získané informace předává svým kolegům

2.1.2. Pracovní náplň učitele
Učitel vykonává výchovně vzdělávací činnost zaměřenou na získávání vědomostí a dovedností a rozvíjení talentu žáků ve všeobecně vzdělávacích předmětech podle učebních dokumentů a dalších metodických doporučení z oblasti pedagogických, speciálně pedagogických a psychologických věd. V rámci schválených učebních dokumentů může tvořit vlastní učební dokumenty. Při výchovně vzdělávací činnosti uplatňuje individuální přístup k žákům a speciálně pedagogické  a netradiční metody výuky.
Pracovní doba je rovnoměrně rozvržena a činí 40 hod. týdně. Je rozdělena na přímou a nepřímou vyučovací činnost. Rozvržení přímé vyučovací povinnosti (22 hodin týdně) je dáno rozvrhem hodin. Přiměřený odpočinek učitel čerpá individuálně v průběhu přestávek a volných hodin. Do evidence docházky zaznamenává skutečný příchod a odchod ze zaměstnání.

Nepřímou vyučovací činnost si organizuje pracovník samostatně (na pracovišti i mimo něj), není-li požadováno zástupcem ředitele či ředitelem jinak. V rámci nepřímé vyučovací činnosti si učitel připraví pomůcky, udělá písemné přípravy včetně zahrnutí individuálního přístupu k dětem, zajišťuje bezchybné vedení povinné pedagogické dokumentace, účastní se všech rad a porad vyhlášených ředitelkou zařízení či jejím zástupcem. Součástí nepřímé vyučovací povinnosti je i vykonávání dozorů dle příslušného rozvrhu. V době dozoru je učitel trvale přítomen mezi dětmi.

Do školy přichází nejméně 15 minut před začátkem vyučovací povinnosti, připraví si pomůcky, prokonzultuje aktuální informace s asistenty pedagoga a upřesní si organizaci dne a některé specifické požadavky s vedoucím odloučeného pracoviště.

Při vlastním vyučování se drží osnov platného vyučovacího programu a Programu rozvoje osobnosti dítěte.

Zpracuje individuální plány rozvoje kompetencí pro jednotlivé děti po zevrubné pedagogické diagnostice a na základě anamnestických a diagnostických dat dítěte. Tyto plány vyhotoví do jednoho měsíce po nástupu dítěte do zařízení a v pololetí a na konci školního roku provede jejich písemné hodnocení.

Čtvrtletně provede písemné práce z jednotlivých předmětů (na začátku roku či po příchodu dítěte vstupní písemnou práci), které po celý rok archivuje – u dětí s některými specifickými poruchami učení nejsou písemné práce podmínkou – musí to však být uvedeno v individuálním plánu.

Podílí se na zpracování a ověřování školního vzdělávacího programu a na evaluačních procesech se školním vzdělávacím programem spojených.

Navrhuje prostřednictvím zástupce pro školu požadavky na obnovu učebních pomůcek a dalšího vybavení školy.

Trvale pečuje o zvyšování estetické úrovně prostředí školy.

Chodí včas do jednotlivých hodin, způsob výuky upravuje dle dispozic jednotlivých dětí.

Zadává přiměřené množství domácích úkolů – po konzultaci se svými kolegy.

Spolupracuje se všemi ostatními pracovníky zařízení, zejména pak s kmenovými vychovateli a odbornými pracovníky. 

Učitel může být zástupcem ředitele pověřen vedením třídnictví a správcovstvím.

Denně a za přítomnosti dětí provádí hodnocení dle vnitřního řádu.

Účastní se mimoškolních aktivit pořádaných zařízením dle pokynu zástupce ředitele nebo ředitele zařízení.

V případě potřeby organizuje individuální doučování dětí.

Další povinnosti učitele: 

- organizuje exkurze, sportovní a vzdělávací aktivity

- trvale si doplňuje teoretických vědomosti

- opravuje grafické práce dětí

- v případě potřeby použití služebního vozidla či v případě výletu s dětmi mimo Jihlavu  (autobusem, vlakem, pěšky) si v předstihu zajistí cestovní příkaz u ředitele nebo jeho zástupců 
- je povinen vystupovat před dětmi tak, aby to bylo v souladu s obecnými pravidly slušnosti 

- všechny mimořádné události bezprostředně hlásí řediteli zařízení prostřednictvím mobilního telefonu (není-li přítomen)

- dle pokynů zástupce ředitele či ředitele zařízení je povinen zastupovat nemocné kolegy

2.1.3. Pracovní náplň asistenta pedagoga
Asistent pedagoga vykonává pomocné výchovné práce zaměřené na vytváření základních pracovních, hygienických a jiných návyků. Vykonává převážně noční dozor a přes den vykonává doplňkové práce na podporu a vyplnění těch období výchovného procesu, kdy nejde o plnění hlavních výchovných cílů.
Pracovní doba činí 40 hodin týdně, je nerovnoměrně rozvržena a dána rozvrhem služeb. Přímá výchovná činnost je rovněž stanovena na 40 hodin týdně.

V běžném režimu vždy slouží tři asistenti pedagoga (v případě odloučeného pracoviště slouží vždy pouze 1 asistent pedagoga). 

Pracovní přestávku čerpají asistenti pedagoga přiměřeným způsobem v době, kdy všechny děti spí. 

Může být pověřen i prací v čase jiném, než nočním – zástupcem ředitele nebo ředitelem zařízení.

Kromě noční práce na pokyn vedoucího pracovníka zajišťuje doprovody dětí v denních hodinách (lékař, PČR, soudy, záchyty, rodičovské schůzky,…). Rovněž na pokyn vedoucího pracovníka může zastupovat chybějícího vychovatele pod metodickým vedením zástupce ředitele či ředitele.

Zodpovídá za pořádek a kázeň na budově v době nočního klidu a ranní přípravu na vyučování (batohy do školy). Rovněž zajistí přípravu snídaně a dopolední svačiny u dětí ve své skupině dle pokynů denního vychovatele.

Dohlíží nad snídáním a ranní hygienou dětí, úklidy prostor a převádí děti do školy. Dohlíží na jejich řádné oblečení. 

Má přehled o indikaci léků a v době nepřítomnosti ostatních pracovníků je dle pokynů zdravotní pracovnice vydává. 

V případě potřeby přivolává dětem lékaře, či poskytne první pomoc. 

Všechny mimořádné situace neprodleně hlásí řediteli zařízení prostřednictvím mobilního telefonu.

Je povinen zastupovat za nepřítomného kolegu.

Zodpovídá za dodržování zásad BOZP a PO.

Vyplňuje knihu hlášení a evidenci docházky.

Účastní se všech porad a rad vyhlášených ředitelem zařízení nebo jeho zástupci.

Jeho vystupování před dětmi musí být v souladu s obecnými pravidly slušného chování. 

Na pokyn ředitele nebo zástupců ředitele je povinen účastnit se i mimoškolních aktivit či vícedenních aktivit s dětmi.

Prostřednictvím vedoucího rodinné skupiny nebo referenta správy majetku řeší veškeré zjištěné požadavky na opravu materiálně-technického zázemí zařízení.

Spolupodílí se na provozu rodinné skupiny ve spolupráci a dle pokynů vedoucího rodinné skupiny.

Asistenti pedagoga na odloučeném pracovišti (4. a 5. RS):

· zajistí předepsané vybavení dětí na cestu do školy (průkazky na autobus, stravenky, učení,…)

· v případě potřeby, na příkaz zástupce ředitele či vedoucí vychovatelky, doprovodí děti do školy nebo na autobus
· zajišťují (ve spolupráci s dětmi) základní údržbu a drobné opravy interiéru budovy, pečují o zahradu u budovy

2.1.4. Pracovní náplň zástupce ředitele pro mimoškolní výchovu 
Zástupce ředitele pro mimoškolní činnost provádí analytickou a kontrolní činnost na úseku mimoškolní výchovy. Samostatně aplikuje speciálně pedagogické postupy a metody reedukace. Metodicky vede vychovatele ve spolupráci s etopedem zařízení. 
Pracovní doba je rozvržena na přímou výchovnou činnost, která je dána rozvrhem služeb a činnost nepřímou. Při přímé výchovné činnosti  (8 hodin týdně) plní povinnosti vychovatele. Není však určován jako vychovatel kmenový. Ostatní činnost není vymezena konkrétní pracovní dobou, organizuje si ji tak, aby v souhrnu činila 40 hodin týdně plus přestávky v práci. Převážná část nepřímé činnosti musí být vykonávána na pracovišti a to zejména v době před nástupem služby vychovatelů a v době jejich výkonu služby. Práci o sobotách a nedělích vykonává pouze po dohodě s ředitelem zařízení (zejména v rámci zabezpečení mimořádných situací či kontrolní činnosti u vychovatelů). Odpovídá řediteli za úroveň výchovné práce, bezprostředně ji řídí, stanovuje rozvrh služeb, zajišťuje zastupování pracovníků, dohlíží na vyčerpání dovolené a tvorbu přesčasů. Řídí se rozvrhem hospitací, zpracovává písemné hodnocení. Vede rodinné kruhy, kde koriguje strukturu týdenního plánu s ohledem na aktuální potřeby zařízení, dětí či finanční možnosti.

Řídí měsíční porady vychovatelů, zajišťuje provedení zápisu. Vede dílčí organizační porady vychovatelů před nástupem do služby (v případě nepřítomnosti domluví vedení porady s ředitelem nebo etopedem zařízení). Účastní se všech rad a porad.

Předkládá řediteli materiálně-technická a organizační opatření. Navrhuje výši osobního příplatku a odměn pro úsek mimoškolní výchovy. Zabezpečuje jednotné vedení pedagogické dokumentace.

Zabezpečuje odjezdy dětí na dovolenky, jejich vybavení v době nástupu do zařízení, kontroluje stav materiálně technického vybavení a jeho údržbu jednotlivými správci.

Vydává kapesné dětem, zajišťuje evidenci a výdej dopravného, vyúčtovává provozní zálohy a stravné pro děti na sobotu a neděli.

Zabezpečuje bezproblémovou komunikaci mezi výchovou a dalšími úseky v zařízení, zejména prostřednictvím jejich vedoucích pracovníků a průřezových pracovníků zařízení. Úzce spolupracuje s etopedem zařízení. Ve spolupráci s etopedem provádí práce v psychodiagnostice a psychoterapii, poskytuje poradenské a psychoterapeutické služby, provádí komplexní výchovnou, poradenskou a metodickou činnost.

Zajišťuje dodržování předpisů BOZP, PO, zákoníku práce a vnitřního řádu na úseku mimoškolní výchovy. 

2.1.5. Pracovní náplň rozpočtáře
Rozpočtář ve spolupráci s ředitelem sestavuje rozpočet, podílí se na jeho projednávání, sleduje plnění. Kontroluje hospodaření podle rozpočtu, provádí rozbor a stanovuje návrhy na opatření. Navrhuje a projednává rozpočtové změny.
Pracovní doba je stanovena s pružným začátkem a pružným koncem (od 6.00-9.00 do 14.30-17.30) při zachování denní délky pracovní doby 8 hodin a pracovní přestávky v rozsahu 30 minut.

Komplexně zajišťuje účetní agendu v organizaci (sestavuje účetní rozvrh, účtuje podle zákona o účetnictví, vyhotovuje peněžní deník, vyhotovuje hlavní knihu, sestavuje účetní výkazy a rozbory hospodaření, zajišťuje styk s bankami, eviduje a kontroluje veškeré příjmy a výdaje dle rozpočtu)

Vede knihu došlých faktur, vyhotovuje převodní příkazy. Vede účet FKSP, rezervní fond, fond odměn.

Převádí sirotčí důchod na vkladní knížky dětí.

Vede evidenci docházky a soukromých telefonních hovorů, vede kompletní mzdovou agendu. Vede a spravuje archiv domova.
Plní funkci „hlavního účetního“ dle zákona o finanční kontrole

Dále vykonává další práce dle příkazů a pokynů přímého nadřízeného v souladu se sjednaným druhem práce v pracovní smlouvě.
2.1.6. Pracovní náplň referenta majetkové správy
Referent majetkové správy koordinuje a odpovídá za správu všech budov (rozsáhlý a různorodý majetek rozmístěný na více místech). Ve spolupráci s ředitelem a rozpočtářem sestavuje rozpočet zařízení. Ve spolupráci s ředitelem připravuje, zadává a kontroluje veřejné zakázky.
Pracovní doba je stanovena s pružným začátkem a koncem (od 6.00-9.00 do 14.30-17.30) při zachování denní délky pracovní doby 8 hodin a 30 minut pracovní přestávky.

Zabezpečuje po stránce hospodářské provoz zařízení, řídí, organizuje a kontroluje hospodářskou a administrativní službu. Dbá na dodržování předpisů BOZP a PO. Sestavuje plán investic, oprav, materiálně-technického zásobování. Vyhotovuje objednávky, kontroluje dodávky materiálu, výkon provedených prací, provádí nákupy, vystavuje faktury. 
Vede operativní evidenci movitého a nemovitého majetku, sleduje průběžné hospodaření a usiluje o snižování provozních nákladů. Vede evidenci materiálových zásob. Zajišťuje účetní odpisy.
Zajišťuje archivaci dokumentů, je pověřen správou archivu.

Zpracovává podklady pro výplatu mezd provozních zaměstnanců.

Řídí a kontroluje činnost provozních pracovníků, těmto navrhuje výši osobního příplatku dle vnitřního předpisu a výši mimořádných odměn.

Vede evidenci o spotřebě energií. Vyhotovuje evidenční a statistická hlášení.

Zajišťuje autoprovoz. Plní funkci „Správce rozpočtu“ dle zákona o finanční kontrole

Dále vykonává další práce dle příkazů a pokynů ředitele v souladu se sjednaným druhem práce v pracovní smlouvě.

2.1.7. Pracovní náplň provozáře - vedoucí školní jídelny
Provozář – vedoucí školní jídelny organizuje provoz školní jídelny včetně zajišťování technického vybavení a údržby, ekonomické agendy, stanovování technologických postupů a zajišťování jejich dodržování včetně kontroly dodržování hygienických předpisů.
Pracovní doba je volná, při zachování týdenní délky pracovní doby 8 hodin.

Odpovídá za provoz jídelny a její plynulý chod, pečuje o řádné hospodaření. Sleduje předpisy o školním stravování, přizpůsobuje chod jídelny tak, aby byl v souladu s platnými normami. Sestavuje jídelní lístek, kopii vyvěsí na viditelném místě.
Dbá na dodržování stravních norem, objednává

 v jídelně. Dbá na dodržování stravních norem, objednává potraviny, inventář a ostatní potřeby pro jídelnu, kontroluje správnost a jakost potravin a jejich uskladňování. Sleduje vývoj nákladů a výdajů na potraviny včetně návrhu opatření, dělá roční vyúčtování potravin, zajišťuje rozpočet a kalkulace stravného. Samostatně nakupuje široký sortiment potravinářského zboží, uzavírá, mění a vypovídá smlouvy s dodavateli. Vypočítává poplatky za stravu dle směrnic, vybírá a odvádí peníze za stravování zaměstnanců, vede příslušnou evidenci.

Vede skladové karty zásob potravin, provádí inventarizaci zásob. Vede evidenci zdravotních průkazů a evidenci o hmotné odpovědnosti pracovníků.

Přímo řídí kuchařky, je oprávněna navrhovat výši osobních příplatků dle vnitřního předpisu a mimořádné odměny.
2.1.8. Pracovní náplň sociálního pracovníka
Sociální pracovník řeší sociálně právní  a sociálně zdravotní problémy dětí aplikací odborných metod sociální práce, anamnézy a poradenství. Účastní se jednání v zájmu dětí s jinými odborníky, se správními orgány, soudy a dalšími institucemi a spolupracuje se zákonnými zástupci dítěte.

Pracovní doba je stanovena s pružným začátkem a koncem (od 6.00-9.00 do 14.30-17.30) při zachování denní délky pracovní doby 8 hodin a 30 minut pracovní přestávky. Zajišťuje informace a odborné podklady pro sociální práci, zpracovává je, poskytuje sociální pomoc, zpracovává písemné podklady, zabezpečuje kompletnost a kontinuitu dokladů o dětech. Přijímá děti do domova, zakládá a vede jejich osobní spis, hlásí příjem rodičům, OSPOD a soudu. Zajišťuje propuštění a přemístění dětí. Zajišťuje archivaci osobních spisů dětí, ochranu jejich dat. Zajišťuje potřebné doklady k dovolenkám. Zpracovává hlášení o útěku, vede evidenci útěkovosti. Zhotovuje měsíční výkazy pro DDÚ Brno - Hlinky. Vede osobní konta dětí, zakládá je, zjišťuje finanční situaci v rodině, zhotovuje výměr ošetřovného, vede ošetřovné, vymáhá dlužné částky, zhotovuje příkazy pro rozpočtáře k vratkám příspěvku na úhradu péče za prázdniny a dovolenky, zhotovuje příkazy k ukládání na vkladní knížky. Vede sirotčí důchody, žádá  o přídavky na děti. Zajišťuje vydání a evidenci OP a pasů. Účastní se pedagogických rad a porad vedení. Vede zdravotní dokumentaci dětí, průkazy pojištěnců, spolupracuje s dětskou lékařkou či dalšími odbornými lékaři, zajišťuje zdravotní a odbornou péči o děti. Spravuje zdravotní izolaci, zajišťuje péči nemocným dětem a vydávání léků. Doprovází děti k lékaři. Vybavuje domovní i přenosné lékárny. Zabezpečuje zpracování záznamů o úrazu. Zajišťuje dietní programy. Odpovídá za dodržování hygienických pravidel v zařízení. Zajišťuje preventivní vyšetření.

2.1.9. Pracovní náplň školníka
Školník vykonává práce při opravách a údržbě objektů. Pracovní doba je pevná 6.00 až 14.30 se započítáním 30 minut pracovní přestávky.V případě nenadálých událostí může být posunuta. Dbá na bezchybný provoz elektrického, plynového a vodovodního zařízení v rámci svých kompetencí, poruchy hlásí hospodářce domova. Dále provádí opravy a výměny zámků, opravy kovových částí nábytku a zařízení, opravy oken a dveří, opravy školních lavic,a nábytku, opravy vodoinstalací a zařizovacích předmětů, opravy obkladů a dlažeb a další řemeslné práce bv rámci opravy a údržby objektu a jeho zařízení.Zodpovídá za chod kotelen, za odvoz odpadků. Udržuje kotelnu a dílnu bezpečném a čistém stavu. Udržuje přístupové 
komunikace v bezpečném stavu a travnaté plochy v areálu. Provádí drobné zahradnické, sklenářské a zednické práce.Udržuje svěřené nástroje a nářadí. Obstarává drobné nákupy a pochůzky. Vykonává jízdy autem dle jízdních příkazů. Zabezpečuje provoz a údržbu služebních automobilů. Udržuje garáže v pořádku. V případě mimořádných závažných okolností je povinen dostavit se do zařízení i mimo pracovní dobu. Plní další úkoly dle příkazů referenta majetkové správy v souladu se sjednaným druhem práce. 
2.1.10.  Pracovní náplň uklízečky
Uklízečka udržuje v pořádku a čistotě prostory domova. 
Pracovní doba je stanovena jako pevná. 1x za 3 měsíce provádí mytí oken.1x týdně provede úklid kanceláří.1x týdně provede úklid všech prostor za použití saponátů a dezinfekčních prostředků. Opravuje a udržuje veškeré ložní prádlo dětí. Navrhuje věci  k vyřazení. Dle potřeby šije drobné věci. Zajišťuje opravy ošacení dětí a opravy sportovního a turistického vybavení. Zjišťuje praní a žehlení ložního prádla, ručníků, oblečení kuchařek, sportovního a turistického vybavení. Při oběhu prádla spolupracuje s vedoucími rodinných skupin a učiteli.
2.1.11.  Pracovní náplň psychologa 
Psycholog provádí samostatně psychologickou práci dle požadavků vedení domova. Provádí psychologickou diagnostiku a rediagnostiku. Provádí terapeutické individuální či skupinové vedení.

Pracovní doba je stanovena na pondělí od 13.00 do 16.00, v případě potřeby ji lze přesunout. PVČ činí 1,5 hod – využití na individuální terapie.
Podílí se na metodickém vedení pedagogických pracovníků. Zajišťuje osvětovou činnost v domově v rámci interního vzdělávání.

Spolupracuje s dalšími odbornými institucemi

2.1.12. Pracovní náplň speciálního pedagoga - etopeda 
Pracovní doba je volná, realizovaná na pracovišti. Etoped si ji organizuje tak, aby včetně pracovních přestávek naplnil 40 hodin týdně (z toho 8 hodin PVČ a 32 hodin odborné činnosti). O sobotách a nedělích pracuje pouze na příkaz ředitele zařízení.

Je pověřen funkcí statutárního zástupce ředitele, v době nepřítomnosti ředitele ho v plné míře zastupuje.

Zajišťuje chod odborného úseku, vede sociální pracovnici, psychology, komunikuje s psychiatrem.

Vede spisy o průběhu resocializace jednotlivých dětí. Seznamuje pedagogické pracovníky s anamnestickými a diagnostickými daty jednotlivých dětí. Garantuje vypracovávání IRP, archivuje je. Provádí analýzu průběhu resocializace individuální i obecnou, se závěry seznamuje vedení i pedagogické pracovníky, navrhuje opatření k zefektivnění reedukace. Metodicky usměrňuje činnost pedagogických pracovníků.
Vypracovává závěrečné zprávy o dětech i dílčí posudky dle požadavků spolupracujících institucí.

Zajišťuje dislokaci dětí. Individuálně pracuje s dětmi, řeší jejich specifické problémy. Vede individuální i skupinovou terapii.

Spolupracuje s psychologem, psychiatrem či s dalšími odborníky. Úzce spolupracuje se sociální pracovnicí a zástupci ředitele.
Spolupracuje či ovlivňuje rodiče dětí ve všech otázkách týkajících se zájmu dítěte.

Zpracovává minimální preventivní program pro každý kalendářní rok.

Plní funkci metodika prevence dle pokynu 14 541/200-51.
Účastní se pedagogických rad a porad.
Zajišťuje veškerý kontakt dětí zařazených na pracoviště Sokolovská a Šafaříkova s jejich školami, kontroluje jejich školní výsledky, docházku, zabezpečuje jejich řádné vybavení.

2.1.13. Pracovní náplň kuchařky

Pracovní doba činí 40 hodin týdně + pracovní přestávky a řídí se rozvrhem směn vypracovaných vedoucí školní jídelny.
Vyrábí a vydává teplé i studené pokrmy dle jídelníčku. Vyrábí a vydává nápoje. Vyplňuje výdejky potravin, odpovídá za správné zacházení s vydanými potravinami. Umývá nádobí. Uklízí ve skladech a v kuchyni (včetně výdejny.) Odpovídá za estetiku úpravy pokrmů. Zastupuje za chybějící kuchařku. Dodržuje provozní a sanitární řád. V době nepřítomnosti vedoucí šk. Jídelny přebírá zboží.
Řídí se pokyny vedoucí školní jídelny a plní další úkoly dle jejích pokynů. Dodržuje zásady BOZP a PO. Používá pracovní pomůcky, oděv – osobní věci ukládá v šatně.

2.1.14. Pracovní náplň zástupce ředitele pro školu a IV. RS
Pracovní doba je rozvržena na přímou vzdělávací činnost, která je dána rozvrhem hodin a činnost nepřímou. Při přímé vzdělávací činnosti  (8 hodin týdně) plní povinnosti učitele. Není však určován jako třídní učitel. Práci o sobotách a nedělích vykonává pouze po dohodě s ředitelem zařízení (zejména v rámci zabezpečení mimořádných situací či kontrolní činnosti u vychovatelů).
Plně řídí a organizuje obě součásti školy. Zároveň plní roli vedoucího odloučeného pracoviště - plně zabezpečuje chod mimoškolní výchovy na pracovišti Sokolovská 30 a „startovacího bytu“. Odpovídá řediteli za úroveň výchovné práce, bezprostředně ji řídí, stanovuje rozvrh služeb, zajišťuje zastupování pracovníků, dohlíží na vyčerpání dovolené a tvorbu přesčasů. 

Provádí analytickou a kontrolní činnost na úseku mimoškolní výchovy, řídí se rozvrhem hospitací, zpracovává písemné hodnocení. Metodicky vede vychovatele ve spolupráci s etopedem zařízení. Vede rodinný kruh, kde koriguje strukturu týdenního plánu s ohledem na aktuální potřeby zařízení, dětí či finanční možnosti.

Účastní se všech porad vedení, informace zprostředkovává všem svým kolegům, jež organizačně a metodicky řídí (učitelé, vychovatelé a asistenti pedagoga na pracovišti Sokolovská 30).

Zajišťuje bezchybný provoz školy – po stránce materiální, organizační a  administrativní. Vede knihu docházky, je garantem správnosti záznamů. Vede evidenci přesčasových hodin svých podřízených. Zajišťuje včasné dodání pracovních výkazů za celý úsek. Zajišťuje zastupování  za nepřítomné kolegy

Je garantem správnosti vedení povinné pedagogické dokumentace (TK, TV, katalogové listy, kniha hlášení, deník skupiny, bodovací archy, individuální resocializační a IPRK, týdenní plány, knihu úředních a ostatních návštěv na pracovišti Sokolovská 30). Sestavuje učební plán a rozvrh hodin, je garantem jeho správnosti dle učebních plánů, jeho vyvěšení ve všech třídách.
Je garantem trvalého zlepšování estetické úrovně školního prostředí, pořádku při vyučování, dodržování vnitřního řádu a všech organizačních směrnic týkajících se školy. Předkládá řediteli materiálně-technická a organizační opatření. Navrhuje výši osobního příplatku a odměn pro úsek mimoškolní výchovy. Zabezpečuje jednotné vedení pedagogické dokumentace.

Zabezpečuje odjezdy dětí na dovolenky, jejich vybavení v době nástupu do zařízení, kontroluje stav materiálně technického vybavení a jeho údržbu jednotlivými správci.

Vydává kapesné dětem, zajišťuje evidenci a výdej dopravného, vyúčtovává provozní zálohy a stravné pro děti. 

Zabezpečuje bezproblémovou komunikaci mezi školou a dalšími úseky v zařízení, zejména prostřednictvím jejich vedoucích pracovníků a průřezových pracovníků zařízení. 
S etopedem zařízení spolupracuje při monitorování vzdělávání dětí zařazených do civilních škol. Vede rodinný kruh.
V personálních otázkách postupuje po konzultacích s ředitelem. V souladu s vnitřním platovým předpisem navrhuje výši osobního příplatku podřízeným pracovníkům. Navrhuje a sestavuje plán dovolených u podřízených pracovníků (ve spolupráci s ostatními vedoucími pracovníky). Vede měsíční porady učitelů a vychovatelů (odděleně) na pracovišti Sokolovská 30. Při kontrolní činnosti se řídí kontrolním a hospitačním řádem domova.
2.1.15. Pracovní náplň personalisty

Pracovní doba je určena s pružným začátkem a koncem od 6.00 do 9.00 a od 14.30 do 17.30 při zachování týdenní délky pracovní doby 32 hodin a příslušným počtem 30 min. pracovních přestávek. 

Vede personální agendu. Vyřizuje pracovněprávní vztahy. Zařazuje zaměstnance do platových tříd. Ve spolupráci s ředitelem stanovuje kritéria výběrových řízení, organizuje a účastní se jich.

Vede evidenci došlé pošty, zajišťuje její vyřízení. Vede evidenci odeslané pošty, tuto zpracovává a odesílá.

Zajišťuje nákup a evidenci cenin. Zajišťuje evidenci dopravného, proplácí dětem dopravné dle vnitřní směrnice. Vede příruční pokladnu a pokladnu cizí měny.

Vyhotovuje poštovní poukázky k vratkám ošetřovného.
Vykonává další práce dle pokynů ředitele zařízení, který přímo řídí personalistu. 
2.1.16. Pracovní náplň správce informačních a komunikačních technologií

Pracovní doba je 4 hodiny týdně jako volná.
Vede specifikační listy jednotlivých počítačů.

Zpracovává ICT plán pro školní rok.

Zajišťuje správnou funkci a chod vymezených uživatelských úseků informační a komunikační infrastruktury.

Zajišťuje bezpečnost dat, zajišťuje servis uživatelům, monitoruje a nastavuje parametry dle požadavku uživatelů, koordinuje servis počítačů i nákup nových zařízení.
2.1.17 Profese vzniklé na základě dotačních titulů

Pracovní náplně  profesí vzniklých na základě dotačních titulů se řídí pravidly poskytovatele dotace.
2.1.18 Pracovní náplň ředitele domova

Pracovní doba je rozvržena na přímou výchovnou činnost v rozsahu 5 hodin týdně. Tato PVČ není součástí rozvrhu a je vykonávána vždy 1 hodinu denně pondělí – pátek (vedení předávání dětí ze školy do výchovy, individuální práce s dětmi po předání). 35 hodin týdně je nepřímá činnost, která je vykonávána v převážné míře na  pracovišti domova. 

Plně řídí a organizuje všechny součásti domova. Odpovídá za managment domova a úroveň výchovné a vzdělávací práce, předpisy BOZP a PO, jakož i pracovně právní předpisy. 

Provádí analytickou a kontrolní činnost. Metodicky vede pedagogy s etopedem zařízení. 

Vede porady vedení, pedagogické a provozní porady, pedagogické rady.

Zajišťuje bezchybný provoz domova – po stránce materiální, organizační a  administrativní. 

Je garantem správnosti vedení povinné pedagogické dokumentace, sleduje legislativní změny a reaguje na ně.
Je garantem trvalého zlepšování estetické úrovně prostředí domova, zabezpečuje jednotné vedení pedagogické dokumentace.

2.2. Hospitační řád

Vedoucí pracovníci hospitují a kontrolují jim podřízené pracovníky dle organizační struktury. Zápisy z hospitací budou archivovány u ředitelky domova.  Obecné závěry hospitací budou analyzovány na poradách vychovatelů.

Ředitel

Provádí jednorázové namátkové hospitace dle vlastního uvážení na všech úsecích. Analyzuje výsledky kontrolní činnosti vedoucích pracovníků. Eviduje výsledky hospitací předaných jí zástupci, přijímá opatření z nich vyplývající.
Zástupce ředitele pro mimoškolní činnost

· kontroluje a řídí činnost vychovatelů a asistentů pedagoga na Dělnické 1
· jedenkrát za 6 měsíců provede 60ti minutovou hospitaci u všech denních vychovatelů pracujících na plný úvazek, u pracovníků s kratším úvazkem přiměřeně dle délky úvazku
· jedenkrát za 3 měsíce provede jednorázovou kontrolu činnosti u asistentů pedagoga, tato kontrola není limitována časem
· hospitace bude provedena bez předchozího upozornění vychovatele

· hospitace bude prováděna v různých etapách denní činnosti

· součástí hospitace a zápisu o ní bude i písemná příprava vychovatele (u nichž je vyžadována)

· provedené hospitaci bude proveden zápis s nímž bude seznámen dotyčný pracovník, tento zápis bude předán ředitelce k archivaci 
· konkrétní závěry budou prokonzultovány s jednotlivými vychovateli individuálně
· metodické hospitace (zejména u nových pracovníků) provádí i častěji s přihlédnutím k aktuální potřebě

Předmět hospitace - vychovatelé:

· připravenost vychovatele na zaměstnání

· vedení pedagogické dokumentace

· zvládání dětí

· organizace výchovné činnosti

· náplň výchovné činnosti

· uplatňování speciálních pedagogických metod práce

· dodržování zásad BOZP a PO

· dodržování zásad osobní hygieny

· dodržování režimu dne
Předmět kontroly – asistenti pedagoga:

· zvládnutí dětí

· pořádek na budově

· dodržování nočního klidu

· ranní režim

· dodržování zásad osobní hygieny
Zástupce ředitele pro školu a IV. RS

· kontroluje a řídí činnost učitelů, vychovatelů a asistentů pedagoga na Sokolovské 30
· jedenkrát za pololetí provede 45ti minutovou hospitaci u všech učitelů, u učitelů pracujících na snížený úvazek přiměřeně výši úvazku
· hospitace vychovatelů a kontroly asistentů pedagoga se řídí pokyny pro zástupce ředitele pro mimoškolní činnost 
Předmět hospitace - učitelé:
· příprava učitele na zaměstnání

· vedení pedagogické dokumentace

· zvládnutí dětí

· struktura hodiny

· dodržování měsíčních plánů
· dodržování IPRK
· uplatňování speciálně pedagogických metod při výuce

· dodržování zásad BOZP a PO

· úprava třídy

· využívání názorných pomůcek při vyučování

· dodržování rozvrhu hodin

· vedení písemných poznámek žáků
Vedoucí vychovatelka 5. RS

· hospitace vychovatelů a kontroly asistentů pedagoga se řídí pokyny pro zástupce ředitele pro mimoškolní činnost 
· hospitace se vztahují pouze k vychovatelům a asistentům pedagoga zařazených na pracovišti Šafaříkova.
Koordinátor ŠVP

· provádí namátkové hospitace za účelem analýzy a kontroly naplňování ŠVP
2.3. Stravování

Stravování dětí a zaměstnanců ve všední den zajišťuje školní jídelna. Za plynulý a bezchybný provoz odpovídá vedoucí školní jídelny. K snídaním a svačinám kuchařky pouze vydávají suroviny a vychovatelé si je s dětmi připravují samostatně. O sobotách a nedělích, svátcích a prázdninách se děti stravují samy, pod vedením vychovatelů – včetně nákupu surovin.

Stravování dětí na odloučeném pracovišti si mimo obědy (ve všední den) zajišťují děti pod dohledem vychovatelů samostatně. 

Skladba stravy musí odpovídat výživové, spotřební, fyziologické a finanční normě.

Dietní stravování nařizuje sociální pracovnice dle pokynů lékaře.

Jídelní lístky se sestavují předem (pondělí až pátek), schvaluje je ředitel a jsou vyvěšeny na viditelném místě. Jídelní lístky pro samostatné vaření se sestavují a schvalují každé pondělí, rovněž jsou vyvěšeny na viditelném místě. Schvalují je jednotliví vedoucí pracovníci.

Jídlo centrálně vydávaně se vydává v termínech stanovených denním režimem, konzumuje se v jídelně. Jídlo připravované dětmi se vydává v jednotlivých kuchyňkách rodinných skupin. Zaměstnanci si jídlo objednávají předem (včetně odhlašování). Výdej jídla organizuje dozor v jídelně.

2.4. Hmotná odpovědnost

Péčí o svěřený inventář pověřuje pracovníky ředitel zařízení.

Evidenci hmotné odpovědnosti vede referent správy majetku. Je pověřen i kontrolami a inventarizací. 

Za správu veškerého majetku odpovídá referent správy majetku.

2.5. Spolupráce s odborovou organizací

V organizaci nepůsobí odborová organizace. 
Tvorba a použití FKSP je projednáváno na poradách s ředitelem zařízení. Je vypracováván a odsouhlasen roční rozpočet FKSP.

2.6. Studium při zaměstnání

Jakákoliv forma studia je žádoucí z hlediska doplňování nebo rozšiřování kvalifikace a vedení domova ji bude plně podporovat, včetně organizace rozvrhu práce.

Finanční náklady na semináře si nese pracovník sám (s výjimkou seminářů organizovaných zařízením) a to zejména, jedná-li se o studium k doplnění kvalifikace.

U studia vedoucího ke zvyšování kvalifikace je možná participace zařízení na finančních nákladech – je-li toto vzdělávání v zájmu zařízení, či je-li součástí plánu personálního rozvoje pedagogických pracovníků. Nekvalifikovaným pedagogickým pracovníkům nabízí zařízení sepsání Kvalifikační dohody.
2.7. Používání služebního telefonu

Pevné telefonní linky jsou používány výhradně ke služebním účelům. V případě nutné potřeby, nemůže-li pracovník osobní záležitost vyřídit v době mimopracovní, je povoleno použití služebního telefonu. Tyto soukromé telefonní hovory se zapisují do příslušných sešitů, evidují v telefonní tiskárně a uhrazují v hotovosti u rozpočtáře zařízení.

2.8. Důvěrné informace

Osobní materiály zaměstnanců a dětí, materiály PČR, soudů a materiály o rodičích dětí nesmějí pracovníci zařízení dále sdělovat (jakoukoliv formou). Žadatelé o informace se musí obracet oficiálně, zpravidla písemně, na ředitelku. Informace o mlčenlivosti je také součástí pracovní smlouvy (nebo informací přikládaných k pracovní smlouvě – u služebně starších zaměstnanců).
Za osobní spisy zaměstnanců odpovídá personalista, má je uložené v uzamčené skříňce. Nahlížet do osobního spisu může ředitel, personalista, přímý nadřízený pracovníka, pracovník jehož se spis týká a kontrolní orgány.
Za osobní spisy dětí odpovídá sociální pracovnice, má je uložené ve své kanceláři v uzamykatelné skříňce. Nahlížet do osobního spisu dítěte můžou všichni pedagogičtí pracovníci, sociální pracovnice a kontrolní orgány.

Za katalogové listy dětí zodpovídá zástupce ředitele pro školu a IV. RS. Jsou umístěny ve sborovně učitelů, do které nemají ostatní pracovníci přístup. Nahlížet do katalogových listů může ředitel, učitelé a kontrolní orgány.

Účetní doklady, mzdová agendy je uložena u rozpočtáře, který za ně zodpovídá. Nahlížet do těchto dokumentů může ředitel, rozpočtář, personalista, referent správy majetku a kontrolní orgány.
2.9. Vstup do zařízení

Domov je v odpoledních hodinách uzamčen. Vstupovat do něj mohou děti a zaměstnanci.
Další osoby mohou do domova vstupovat pouze se souhlasem ředitele (nebo jeho zástupců). Bez jeho povolení mohou vstoupit: PČR, MP, zdravotní služba, hasiči, rodinní příslušníci zaměstnanců.
Rodiče mohou dítě navštívit kdykoli po předchozí domluvě s ředitelem (zástupci).
2.10. Spolupráce s rodinami dětí

Pracovníci domova spolupracují s rodiči dětí osobně či prostřednictvím pracovníků OSPOD. Rodiče mohou dítě navštívit kdykoli po předchozí domluvě s ředitelem (zástupci). Dítě může odejít s rodiči na vycházku nebo se návštěva odehrává v areálu domova. Osobní kontakt s rodiči či příbuznými může být omezen v případě, že by to bylo proti zájmu dítěte (dítě nechce, rodič je podnapilý či pod vlivem jiných omamných či psychotropních látek, rodič má tendence dítěti ubližovat apod.)
Ředitel, etoped, zástupce ředitele pro mimoškolní činnost navštěvují rodiny dětí, kdykoliv to provozní podmínky umožňují.

V zařízení se pravidelně konají dny otevřených dveří, na něž jsou rodiče písemně zváni. Tyto dny otevřených dveří jsou spojeny s prezentací výsledků zájmové činnosti, slavnostním předání vysvědčení apod.

Rodiče jsou čtvrtletně písemnou formou informováni o prospěchu a chování dítěte. V aktuálních případech jsou informováni bez prodlení.

Písemný kontakt je dítěti umožněn 1x týdně na náklady domova. Telefonický kontakt pak v individuálních případech.
Spolupráci s rodiči v oblasti příspěvku na úhradu péče zajišťuje sociální pracovnice.

Dítě mladší 15ti let musí při odjezdu na dovolenku převzít osobně rodič (nepožádá-li rodič písemně o jiný postup). Rodič je povinen dítě osobně vrátit do zařízení. Děti starší 15ti let mohou jezdit domů samostatně.

3. Organizační řád
3.1. Organizace mimoškolní činnosti
Mimoškolní činnost řídí a kontrolují zástupci ředitele a vedoucí vychovatelka 5. RS. Zásadní otázky se projednávají na pedagogických poradách a radách, které jsou poradním orgánem ředitele domova. 

Mimoškolní činnost se řídí plánem práce vydaným na období jednoho školního roku. Konkrétně se řídí týdenním plánem činnosti a individuálními resocializačními programy jednotlivých dětí.
Děti jsou rozděleny do čtyř rodinných skupin dle jejich individuálních zvláštností. Počet dětí na jednom pokoji je maximálně 3. Každá skupina má své tři kmenové vychovatele a dva asistenty pedagoga.V podkroví je ubytována jedna skupina dětí, ve druhém patře pak dvě skupiny dětí. Na Sokolovské 30 je jedna rodinná skupina, na které jsou primárně ubytovány děti, které se připravují na budoucí povolání studiem na „civilních“ středních školách nebo děti s tzv. prodlouženým pobytem. Na Šafaříkově 12 jsou primárně ubytovány děti s alespoň otevřenou prognózou budoucího vývoje, děti které pravděpodobně zůstanou v našem zařízení i po dokončení povinné školní docházky či děti které již navštěvují běžné školy nebo učiliště.
Odbornou a metodickou pomoc zajišťují odborní pracovníci zařízení.
3.2. Organizace školy
Školní činnost řídí a kontroluje zástupce ředitele pro školu a IV. RS. Zásadní otázky se projednávají na pedagogických poradách a radách, které jsou poradním orgánem ředitele domova. 

Školní činnost se řídí schválenými učebními dokumenty (základní škola, zvláštní škola a školní vzdělávací program), učebním plánem a rozvrhem hodin. Konkrétní činnost se řídí dle individuálních učebních plánů a písemných příprav učitelů. 
Děti jsou rozděleny do čtyřech tříd tak, aby rozložení dětí ve třídách bylo z hlediska výuky co nejefektivnější. V jedné třídě je maximálně 10 dětí. V každé třídě je stanoven třídní učitel. Většina výuky probíhá na odloučeném pracovišti zařízení.
Výuka dětí na civilních školách probíhá pod monitoringem etopeda zařízení.
3.3. Koordinace činností v domově
Za koordinaci činností odpovídá ředitel domova, který za tím účelem svolává provozní porady, pedagogické porady, pedagogické rady a porady vedení. 

Ředitel odpovídá za oblast BOZP a PO. 

Vedoucí pracovníci řídí, organizují a kontrolují jim svěřené úseky (dle organizační struktury).
Revize, kontroly a inspekce provádějí zákonem stanovené orgány.
3.4. Zájmová činnost dětí
Zájmovou činnost dětí organizují zejména zástupci ředitele a vedoucí vychovatelka 5.RS v rámci činnosti domova.

Individuální zájmová činnost dětí je možná i v institucích či sdruženích mimo vlastní zařízení. Zájmová činnost nesmí být žádným dětem odepírána, naopak – pracovníci by měli trvale děti k zájmové činnosti vést.
3.5. Útěky
Dojde-li k útěku dítěte ze zařízení, je třeba postupovat uváženě, operativně a účelově. Způsob zákroku si zvolí pedagogický pracovník dle okolností a s využitím dosavadních zkušeností. V útěku je třeba dítěti zabránit – dovoluje-li to situace a jeví-li se to jako účinné. 

V útěku se nebrání dítěti, které použije násilí, ohrožuje ostatní nebo sebe a nebo je schopno způsobit závažné majetkové škody.
Pedagogický pracovník:

· ihned nahlásí útěk řediteli domova 
· hlásí útěk PČR, MP (po konzultaci s ředitelem)
· vyplní záznam o útěku, který předá sociální pracovnici a zaznamená útěk do knihy hlášení
· zklidní situaci ve skupině
3.6. Zneužití omamných či psychotropních látek dětmi
V případě podezření na zneužití těchto látek dítětem je nutno dítě okamžitě izolovat od skupiny (na zdravotní izolaci, nebo na místo mimo dosah skupiny).

Pedagogický pracovník trvale dítě sleduje a v případě jakýchkoliv pochybností o jeho stavu ihned volá lékařskou pohotovost. 
Pedagogický pracovník – ředitelka, zástupci ředitelky, etoped, může při podezření z abúzu návykových látek provést dítěti standardizované testy. O provedených testech a jejich výsledcích provede zápis do knihy hlášení.
O celé situaci bezodkladně informuje ředitele domova a dále postupuje po konzultaci s ním.
Bod 3.6. Zneužití omamných či psychotropních látek dětmi upravuje od 1. 9. 2007 Organizační směrnice k postupu při podezření na ovlivnění dítěte alkoholem nebo jinou návykovou látkou. 

4. Školní řád

4.1. Organizace vzdělávání
Vyučování

Vyučování žáků probíhá podle vzdělávacích programů Základní škola, Základní škola praktická a Školního vzdělávacího programu. Počet vyučovacích hodin týdně pro jednotlivé ročníky a předměty je stanoven učebním plánem a následně rozvrhem hodin. Každý učitel je povinen do konce měsíce září zpracovat tématický učební plán pro své předměty (s výjimkou volitelných a nepovinných předmětů). Učební plán, rozvrh hodin a tématické učební plány jsou přílohami tohoto vnitřního řádu. 

Vyučování probíhá převážně v budově školy (Sokolovská 30), odpolední vyučování v budově internátu (Dělnická 1) a hodiny tělesné výchovy ve sportovní hale (Rošického 6). Pokud to organizace výuky vyžaduje, může probíhat i na jiných místech (ZOO, historické památky apod.).

Akce

V průběhu školního roku se žáci zúčastní několika akcí  pořádaných Dětským domovem se školou nebo ostatními zařízeními pro výkon ústavní nebo ochranné výchovy dle plánu práce na daný školní rok.
Poskytování učebnic a školních potřeb

Učebnice, učební texty a všechny školní potřeby jsou žákům poskytovány zcela zdarma.

Třídy

Žáci jsou zařazováni do tříd podle ročníků. Podle podmínek (počet dětí v jednotlivých třídách) je možné, aby bylo v jedné třídě zařazeno více ročníků. Primárně budou žáci s učebním programem základní školy praktické zařazováni do samostatné třídy. 

Označování tříd se řídí Vyhláškou č. 48/2005 Sb., § 8.

Kurz pro získání základního vzdělání

Kurz pro získání základního vzdělání bude škola organizovat v denní formě vzdělávání. Třída kurzu bude zařazena do třídy 9. ročníku a počet vyučovacích hodin v týdnu je stanoven učebním plánem pro 9. ročník. Vysvědčení obdrží žák po úspěšném vykonání zkoušek z předmětů stanovených učebním plánem pro 9. ročník (s výjimkou volitelných a nepovinných předmětů) nebo opravných zkoušek. Tyto zkoušky z jednotlivých předmětů (s výjimkou opravných) může žák složit ústně nebo písemně v přítomnosti vyučujícího daného předmětu. 

Bezpečnost o ochrana zdraví žáka

Každý žák je po příchodu do školy třídním učitelem poučen o bezpečném chování při vyučování a o přestávkách. Zvláště pak je poučen o bezpečnosti v hodinách tělesné výchovy, pracovní výchovy a pracovních činností a při práci s počítačem. Při akcích konaných mimo místo, kde škola uskutečňuje vzdělávání, je žák poučen o bezpečnosti s ohledem na místo a potřeby. Všechna poučení žáka o bezpečnosti a ochraně zdraví jsou zaznamenána v třídních knihách. 

Pokud dojde k úrazu žáka, je přítomný vyučující povinen zajistit první pomoc a následně školní úraz zapsat do Knihy úrazů.

Práva a povinnosti žáka

Práva a povinnosti žáka jsou součástí vnitřního řádu Dětského domova se školou, každý žák je s nimi seznámen ihned po příchodu a toto stvrzuje svým podpisem.

4.2. Hodnocení žáků

4.2.1. Hodnocení průběhu a výsledků vzdělávání
· Program rozvoje osobnosti dítěte (PROD)
Do měsíce od příchodu žáka do školy pro něj zpracuje třídní učitel ve spolupráci s učiteli jednotlivých předmětů školní část PRODu. Podkladem jsou vstupní testy ze všech předmětů (mimo výchov, volitelných a nepovinných předmětů). Plnění PRODu v oblasti vzdělávání se písemně hodnotí v pololetních cyklech (na konci I. a II. pololetí školního roku). PROD a jeho hodnocení je součástí školní dokumentace žáka a může být doplňován a upravován v průběhu celého školního roku. Kopie jsou uloženy u etopeda domova.

· Individuální vzdělávací plán

V případě potřeby je pro žáka s mentálním postižením nebo pro žáka s individuálními potřebami vypracován individuální vzdělávací program (dále jen IVP). Při jeho  vypracování učitelé spolupracují s psychologem domova (ten je zároveň zaměstnancem školského poradenského zařízení) a se zákonnými zástupci žáka. IVP vychází ze vzdělávacího programu školy, individuálních potřeb žáka, závěrů a doporučení vyplývajících z odborných vyšetření. Obsah IVP je upraven Vyhláškou č. 73/2005 Sb., § 6, odstavec (4). Zákonní zástupci žáka jsou s IVP seznámeni prostřednictvím ředitele Dětského domova se školou a toto potvrdí svým podpisem. Psycholog domova (tzn. školské poradenské zařízení) dvakrát ročně (na konci I. a II. pololetí školního roku) vyhodnocuje dodržování postupů a opatření uvedených v IVP. IVP je součástí školní dokumentace žáka a může být doplňován a upravován podle potřeby v průběhu celého školního roku. Kopie jsou uloženy u etopeda domova.

· Písemné práce, klasifikace

Jako podklad pro hodnocení žáka slouží klasifikace, kterou vedou učitelé jednotlivých předmětů systematicky celý školní rok. Učitelé jsou povinni napsat s žáky každé čtvrtletí velkou písemnou práci ze všech předmětů (mimo výchov, volitelných a nepovinných předmětů). Četnost „malých písemných prací, diktátů, pětiminutovek apod.“ je na zvážení každého učitele. Při hodnocení žáka v každém čtvrtletí ale musí mít k dispozici nejméně 4 známky u každého žáka z daného předmětu. Pokyny pro práci s žáky, u kterých je diagnostikována SPU, jsou přílohou tohoto vnitřního řádu. Zohlednění při výuce a klasifikaci je zaznamenáno v IUP (IVP). Vstupní testy a velké (čtvrtletní) písemné práce jsou učitelé povinni archivovat do konce každého školního roku. Pokud bude žák osvobozen od písemného zkoušení musí být toto uvedeno v IUP (IVP). 

· Vysvědčení

Hodnocení průběhu a výsledků vzdělávání na vysvědčení se řídí Vyhláškou č. 48/2005 Sb., § 15, odstavec (3), (5), (6), (7) a (8). U žáka s mentálním nebo fyzickým postižením může být použito slovní hodnocení jednoho nebo více předmětů a to v případech, kdy použitím klasifikačního stupně nelze dostatečně posoudit výsledky vzdělávání žáka v jejich vývoji a souvislosti, které ovlivňují jeho výkon. Podmínkou pro slovní hodnocení žáka je souhlas zákonných zástupců. To, že bude žák na vysvědčení hodnocen slovně musí být zaznamenáno v IUP (IVP).

4.2.2. Stupně hodnocení prospěchu a jejich charakteristika
Stupeň 1 – výborný

Osvojené poznatky a dovednosti aplikuje žák při řešení teoretických i praktických úloh správně a samostatně.  Při řešení úloh umí používat pomůcky, analyzovat a pochopit problém, třídit údaje. Ústní a písemný projev je věcně správný a výstižný. Je schopen samostatně pracovat s učebním textem. Aktivně se zapojuje do činnosti. Ovládá učivo stanovené tématickým učebním plánem pro daný ročník.

Stupeň 2 – chvalitebný

Osvojené poznatky a dovednosti aplikuje žák při řešení teoretických i praktických úloh s drobnými chybami. Při řešení úloh umí používat pomůcky. Analyzovat, pochopit problém a třídit údaje zvládá samostatně po předešlém návodu učitele. V ústním a písemném projevu má občas nedostatky ve správnosti a přesnosti. Je schopen samostatně pracovat s učebním textem. Převážně aktivně se zapojuje do činnosti. Učivo stanovené tématickým učebním plánem ovládá s drobnými nedostatky.  

Stupeň 3 – dobrý

Osvojené poznatky a dovednosti aplikuje žák při řešení teoretických i praktických úloh s většími chybami. Používat pomůcky při řešení úloh, analyzovat a pochopit problém, třídit údaje a pracovat s učebním textem zvládá s občasnou dopomocí učitele. V ústním a písemném projevu má často nedostatky ve správnosti a přesnosti. Při činnosti je spíše pasivní. Učivo stanovené tématickým učebním plánem pro daný ročník ovládá s většími nedostatky.

Stupeň 4 – dostatečný

Žák ovládá pouze základní poznatky a dovednosti. Používat pomůcky při řešení úloh, třídit údaje, pochopit problém a pracovat s učebním textem je schopen pouze s dopomocí učitele. V ústním a písemném projevu má téměř vždy nedostatky ve správnosti a přesnosti. Při činnosti je převážně pasivní. Učivo stanovené tématickým plánem pro daný ročník ovládá s velkými nedostatky.

Stupeň 5 – nedostatečný

Žák neovládá ani základní poznatky a dovednosti. Používat pomůcky při řešení úloh, třídit údaje, pochopit problém a pracovat s učebním textem není schopen ani s dopomocí učitele. Ústní ani písemný projev neodpovídá požadavkům pro daný ročník. Při činnosti je vždy pasivní. Učivo stanovené tématickým plánem pro daný ročník neovládá.

· Slovní hodnocení

Při slovním hodnocení žáka na vysvědčení učitel postupuje tak, aby byla zřejmá úroveň vzdělání žáka (v porovnání s odpovídajícím klasifikačním stupněm). Dále musí obsahovat posouzení výsledků vzdělávání v jejich vývoji a souvislosti, které ovlivňují výkon žáka, naznačení jeho dalšího rozvoje a doporučení, jak  předcházet neúspěchům a jak je překonávat. 

· Sebehodnocení

Sebehodnocení žáka probíhá při hodnocení písemných prací a jednou měsíčně v hodinách předmětu soeciální dovednosti při vedení záznamů na téma „Co se mi za měsíc povedlo/nepovedlo, s čím jsem spokojen/nespokojen, za co se pochválím/ nepochválím, v čem se chci zlepšit a jak to udělám? apod.“ 

· Komisionální přezkoušení 

Podmínky komisionálního přezkoušení žáka se řídí Vyhláškou 

č. 48/2005 Sb., § 22.

· Opravná zkouška

Podmínky opravné zkoušky se řídí Vyhláškou č. 48/2005 Sb., § 23. Opravná zkouška proběhne poslední týden v měsíci srpnu příslušného školního roku v budově školy Dětského domova se školou a žák bude písemně vyzván, aby se na opravnou zkoušku dostavil.

4.2.3. Hodnocení chování

· Denní hodnocení

Hodnocení chování žáka ve škole a na akcích pořádaných školou probíhá každý den podle vnitřního řádu Dětského domova se školou.

· Čtvrtletní hodnocení

Při hodnocení chování žáka v průběhu roku (1., 2., 3. a 4. čtvrtletí) učitelé předkládají návrh hodnocení chování vychovatelům nejdéle 5 dní před konáním pedagogické rady na jejímž programu je hodnocení chování žáků. Ti mají možnost se k návrhu vyjádřit. Na příslušné pedagogické radě jsou všichni pedagogičtí pracovníci s tímto návrhem seznámeni. Při předložení jiného návrhu hodnocení chování u některého žáka  dojde k hlasování pedagogických pracovníků a řediteli zařízení bude ke schválení předložen ten, který získá nadpoloviční většinu hlasů. Návrh hodnocení chování jednotlivých žáků schvaluje na této pedagogické radě ředitel domova. Při hodnocení chování žáka škola využívá těchto výchovných opatření:

a) pochvala ředitele školy nebo třídního učitele – uděluje se za aktivní plnění úkolů nad rámec školních povinností, iniciativní 

a samostatný přístup při plnění školních povinností, za dlouhodobou úspěšnou práci, za mimořádný projev lidskosti.

b) napomenutí třídního učitele – uděluje se za jednorázové drobné přestupky (vyrušování v hodinách, nesplnění úkolu, zapomenutí učebních pomůcek, neplnění povinností služby ve třídě, občasné vulgární vyjadřování).

c) důtka třídního učitele – uděluje se za opakované přestupky z bodu b) a dále za slovní napadání pedagogů a spolužáků, vyhrožování, jednorázové zneužití psychotropních látek, neomluvenou absenci v rozsahu 1 – 30 vyučovacích hodin.

d) důtka ředitele školy – uděluje se za opakované přestupky z bodů b) a c) a dále za ničení majetku domova a spolužáků, trestnou činnost, fyzické napadení pedagoga nebo spolužáka, šikanu, neomluvenou absenci v rozsahu 31 a více vyučovacích hodin.

· Vysvědčení

Hodnocení chování žáka na vysvědčení se řídí Vyhláškou č. 48/2005 Sb., § 15, odstavec (1). 

Pokud je při hodnocení chování žáka v 1. nebo ve 3. čtvrtletí využito výchovné opatření napomenutí třídního učitele nebo důtka třídního učitele a žák se do konce I. nebo II. pololetí školního roku již dále nedopustí žádného přestupku a nemá neomluvenou  absenci,  bude  na vysvědčení  hodnocen   stupněm  1 – velmi dobré.

Pokud je při hodnocení chování žáka v 1. nebo 3. čtvrtletí využito výchovné opatření důtka ředitele školy a žák se do konce I. nebo II. pololetí školního roku již dále nedopustí žádného přestupku a nemá neomluvenou absenci, bude na vysvědčení hodnocen stupněm 2 –uspokojivé. 

Pokud je při hodnocení žáka v 1. nebo ve 3. čtvrtletí využito některé výchovné opatření z bodu 2) a žák se opakovaně dopustí dalších přestupků, bude na vysvědčení hodnocen sníženým stupněm z chování a to takto:

Stupeň 2 – uspokojivé – za opakované vyrušování v hodinách, neplnění školních povinností, vulgární vyjadřování, slovní napadání pedagogů a spolužáků, vyhrožování, zneužití psychotropních látek, neomluvenou absenci v rozsahu 1 – 5O vyučovacích hodin.

Stupeň 3 – neuspokojivé – za ničení majetku domova a spolužáků, trestnou činnost, fyzické napaden í pedagoga nebo spolužáka, šikanu, neomluvenou absenci v rozsahu 51 a více vyučovacích hodin. 

4.2.4. Seznámení žáka a zákonných zástupců s hodnocením chování
Žák je s  hodnocením  svého chování  seznámen  den  následující po dni   schválení  návrhu  hodnocení  chování ředitelem domova  na třídnické  hodině. 

Zákonní zástupci jsou s hodnocením chování žáka seznámeni prostřednictvím písemné zprávy, kterou zpracovává etoped domova každé čtvrtletí.

V Jihlavě s platností ode dne 1. 9. 2014
Mgr. Radek Vovsík, ředitel DDsŠ, ZŠ a ŠJ Jihlava
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