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28 Chabarovice

Skolni t4d

Ptiloha 1 — Vnitifni rezim Skoly pro zaméstnance



CL. 1 Vyucovini - rozvrh hodin

1. Ranni vyucovani za¢ina v 8 hodin, pokud rozvrh nestanovuje vyjimecné jinak. Odpoledni vyucovani 1. stupn¢ zacina ve 12:45,
2. stupné ve 13:35.

2. Pted zvetejnénim rozvrhu si vyuc€ujici zkontroluji osobni rozvrhy a zastupci feditele sdéli své pfipominky.
3. Den po zvefejnéni rozvrhu zvetejni zastupce feditele rozvrh dohledti a zastupovani, ktery si ucitelé zkontroluji.

4. Schvalené a feditelem podepsané rozvrhy jsou vyvéSeny ve tfidach. Po schvaleni rozvrhti a dohledd nikdo nedé€la bez souhlasu
feditele zmény, totéz plati pro suplovani za nepfitomné ucitele.

5. Doucovaci hodiny piedevsim pro zaky, kteti byli dlouhodobé nemocni, si zatfazuje vyucujici sam. Dba, aby byli rodice vcas
informovani. U dojizdé&jicich zakd bere v ivahu odjezdy autobusi.

Cl. 2 Pedagogiti pracovnici

1. VSichni pedagogicti pracovnici ve své ¢innosti s zaky diisledné uplatiuji zasady vychovy k toleranci, vzajemnému souziti lidi
riznych narodnosti, nabozenstvi a kultur a respektovani odlisnosti jednotlivych etnickych skupin.

2. Vyucujici jsou povinni pfichazet do Skoly nejpozdéji 20 minut pred zaatkem vyucovaci hodiny, pracovnici konajici dohled 10
min. pfed zahajenim ¢innosti. Po pfichodu se zastavi ve sborovné, zapisi se do dochazkového sesitu, Ze jsou pritomni ve skole, a

zjisti, zda nemaji suplovat.

3. Vyucovaci hodiny zac¢inaji presné, neprodluzuji se ani nezkracuji. Vyucujici si vezme s sebou vSechny potieby na hodinu. Neni
dovoleno tfidu béhem vyucovani opustit a nechat déti bez dozoru.

4. Neni-li pedagog ze zavaznych diivodu pfipraven na vyucovaci hodinu, ohlasi to fediteli skoly, popfipade zastupci feditele.

5. Vyucovani a akce konané mimo tfidu (vychazky, cvieni v pfirod¢, ...) ohlasi vyucujici fediteli Skoly nebo zastupci. Pred
odchodem napiSe na tabuli, kde tfida je.

6. Ucitelé neposilaji zaky v dobé vyucovani se vzkazy mimo $kolu, rovnéz neposilaji zéky do sborovny.
7. Ptinaseni pomucek do uéeben a premistovani zaku do tiid se déje zasadné o prestavkach.
8. Po détech se neposilaji jinym rodi¢lim zpravy tykajici se prospéchu a chovani zaki.

9. Pedagogicky pracovnik sleduje pravidelné informace vedeni skoly ve sborovné. Je povinen kazdy den nahlédnout do své mailové
schranky a seznamit se s ukoly v planu skoly na dané obdobi a s pfipadnym zastupovanim.

10. Opatruje ptidélené klice a zodpovida za uzamceni mistnosti, které spravuje.

11. Vyucujici télesné vychovy odpovidaji za uzaméeni tfidy a Saten v dobé vyucovani a po odchodu ze Satny za to, ze v $atné
nezlstala ¢ast obleceni. Pfed vyu€ovanim v té€locviéné davaji pokyn, kam si zaci ulozi hodinky a jiné véci, aby nedoslo ke ztrate.
Télesné vychove 1ze vyucovat mimo $kolu bez oznameni fediteli Skoly (Skolni hiiste).

12. Vazné prestupky zakid oznamuji vyucujici tiidnimu uéiteli. Vykazovat zaky pro nekazen na chodbu neni dovoleno.

13. Pedagogicti pracovnici jsou povinni seznamit se se zdravotnim stavem zaki a vycerpat vSechny moznosti, aby pii akcich byla
zaji$téna bezpecnost zaku a jejich zdravi. Dale jsou povinni ohlésit vedeni §koly veskeré zavady, které by mohly zdravi Zakd ohrozit.

14. Pedagogicky pracovnik nese odpovédnost za ochranu majetku $koly v mezich své pisobnosti ($kolni pomticky, ap.).

15. Do kabinetu dochdzeji Zaci se svym vyucujicim ucitelem. V kabinetech neni dovoleny pobyt samotnych zaka.



16. Potvrzeni prukazek na slevu jizdného provadi hospodaika.

17. Cenné véci ucitelti a vychovateld musi byt ulozeny v trezoru u hospodaiky. V pifipadé ztraty nenese organizace odpovédnost.
18. Jestlize se ozve zvukovy signal (3x zvonéni), dostavi se v§ichni pedagogicti pracovnici kromé dozirajicich do sborovny.

19. Pedagogicti pracovnici se zdrzuji v budové Skoly jen do ukonceni pracovni doby Skolnika.

20. Ucitel nese odpovédnost za Cistotu, pofddek a upravu tfidy pfi hoding. Jakékoli zjisténé zadvady na zafizeni hlasi zastupci
feditele. Nezapomina na vétrani tfidy. PIné zodpovida za stav tfidy po ukonceni hodiny.

21. Chce-li nebo potiebuje-li si ucitel nechat zaky po vyu€ovani ve tfidé k doucovani ¢i z jinych vychovnych divodi, domluvi se
s rodi¢i. V tom piipad¢ ucitel za zaky odpovida az do jejich odchodu ze skoly.

22. Vsichni vyucujici se pravidelné zucastiuji tfidnich schiizek a konzulta¢nich dnti a poskytuji rodicim zakt vSechny potiebné
informace.

23. Prostory, kam nemaji zaci piistup, zustavaji trvale uzamceny (tj. véetné sborovny a kabinett1).

Cl. 3 Tridni ucitel
1. Tiidni ucitel je koordinatorem vychovné prace ve své tfidé. Vychovné problémy, prestupky proti Skolnimu fadu projednava a
fe§i tfidni uditel ve spolupraci s vychovnym poradcem, metodikem prevence a vedenim Skoly. Rodicim sdéluje pochvaly,

napomenuti, ditky.

2. Ttidni ucitel odpovida za vedeni dokumentace zaka (tfidni vykaz, katalogovy list) a tiidy - tfidni kniha. Kontroluje, zda
vyucujici zapsali do tfidni knihy.

3. Ttidni uditel je povinen denné sledovat dochazku zaki, zjistovat pfi¢iny zameskanych hodin a tydné provadét v téidni knize
omluveni nebo neomluveni zameskanych hodin. Neomluvené hodiny hlasi metodikovi primérni prevence.

4. O specialnich vzdélavacich potiebach zaki informuje vychovného poradce. Se spolupracujicimi institucemi (SPZ, OSPOD,
Policie CR, ...) komunikuje pouze prostiednictvim povéteného pracovnika.

5. Stanovi tfidni sluzbu a sluzbu pro zamykani a odemykani satny.
6. Urcuje zasedaci poradek ve tiide.
7. Ma za povinnost seznamit zaky se Skolnim fadem a kontrolovat jeho dodrzovani.

8. Ma pravo uvolnit na zadost rodicl zaka z vyu€ovani na 1 az 2 dny. Pfi delsi nepfitomnosti rozhoduje feditel skoly na zaklade
pisemné Zadosti rodi¢t a doporuceni tiidniho uditele.

9. Tridni ucitel sleduje dochazku zakt a vyvozuje disledky za neplnéni $kolni dochazky.

10. Oznamuje zastupci feditele ztraty a Urazy zaki své tiidy. Zapis do knihy trazl provadi ten pedagogicky pracovnik, ktery byl
urazu piitomen. V piipad¢ registrovaného urazu pfitomny pracovnik sepiSe protokol o irazu.

11.Na zacatku skolniho roku a pfed vSemi prazdninami pouci zdky o pozarni bezpe€nosti, o nebezpeci pii nalezu vybusnin,
vzteklin€, koupani, brusleni, navykovych latkach, Sikanovani. Provedené pouceni zaznamena do tfidni knihy.

12. Zve rodice na tiidni schuzky.



13.Se zaky své tiidy kond jednou mési¢né t¥idnické hodiny (Castéji dle potieby), pii kterych fesi aktualni problémy tfidy i
jednotlivc.

Cl. 4 Sprdvci kabinetii

1. Zajistuji v mistnosti potadek, udrzuji pomticky v €istoté, oznamuji zastupci feditele poskozeni pomticek a nedostatky v uklidu,
predkladaji pozadavky na doplnéni sbirek tak, aby byla plnéna zasada nazorného vyucovani.

2. Spravci kabinetu vyzaduji od vyucujicich, aby potiebu pomicek oznamovali v€as, nejpozdéji pred rannim vyucovanim.

3. Spravci odbornych pracoven na pocatku Skolniho roku vyveési fad pracovny a pii prvni vyucovaci hodiné kazdého $kolniho roku
jej se zaky proberou.

4. Vedou fadnou evidenci pomticek, inventarizaci ptedavaji dle pokyni.

5. Svéfené pomucky zabezpecuji proti zcizeni.

Cl. 5 Dohled nad %dky

1. Ve skolni budové jsou pedagogicti pracovnici povinni vykonavat dohled podle rozvrhu zhotoveného zastupcem feditele. Tyto
dohledy jsou drzeny od doby, kdy jsou Zaci vpusténi do budovy, o pfestavkach az do ukonéeni vyuovani. Ve dnech odpoledniho
vyuCovani drzi piislusny ucitel dohled v tom poschodi, kde vyucovani probiha. V pfipadé odpoledniho vyucovani povinné
volitelnych pfedméti a zajmovych utvart prebird odpovédnost za zaky pfislusny ucitel nebo vedouci, a to od vpusténi déti do
budovy skoly az do ukon¢eni ¢innosti. U¢itel provadéjici dohled si v§ima chovani déti na chodbé i ve tiidach, Cistoty, zachazeni s
majetkem Skoly. Db4, aby byla o piestavkach zaviend okna, aby Zaci svacili ve t¥idach.

2. Dohled pted vyu€ovanim v pfizemi vykonava povéteny pracovnik, ktery dale pokracuje v dohledu od 11:30 do 14:00 hodin.
Dohlédne téZ na odchod déti po skon¢eném odpolednim vyucovani v Gtery a ve ¢tvrtek v 15:15 hod. Po ukon¢eném odpolednim
vyucovani 1. stupné zajisti dohled nad odchazejicimi zaky jejich vyucujici, a to az do jejich odchodu z budovy skoly.

3. Dohled ve $kole za¢ina 20 minut pied zacatkem dopoledniho nebo odpoledniho vyucovani a kon¢i odchodem zaka ze $koly po
skonc¢eném vyucovani.

4. Ptiakcich konanych mimo $kolu, kdy mistem pro shromazdéni zakt neni §kola, za¢ina dohled 15 minut pfed dobou shromazdéni
na ur¢eném miste. Po skonceni akce dohled kon¢i na predem uréeném misté a v piedem stanoveném Case. Misto a ¢as shromazdéni
zakl a skonceni akce oznami Skola nejméné jeden den pred konanim akce zdkonnym zastupctiim prostiednictvim zdkovské knizky.
5. K zajisténi ukaznéného chovani zaki a pofadku ve skole vykonavaji ucitelé a ostatni pracovnici §koly dohled podle rozvrhu. Ten
je vyvesen ve sborovné a na chodbach. Pokud ucitel Zada o uvolnéni (rodinné divody, zkouska apod.), je povinen zajistit si vyménou
sam nahradni dohled a nahlésit jméno zastupujiciho zastupci feditele. TotéZ plati ve vztahu spravnich zaméstnankyf a pracovnic SJ

ve vztahu ke svym pfimym nadiizenym.

6. Dozirajici ucitelé na chodbach dohlizeji na chovani zaku, pfechazeni z u¢ebny do u¢ebny i na chovani ve ttidach a na WC.

CL 6 Pisemnosti

1. V tiidni knize a tfidnim vykazu se piSe Citeln€, nepouziva se chemickych prostfedkii. Chybné zapisy se pieskrtnou a v poznamce
zdtvodni a podepiSou tim, kdo opravu provedl.

2. Zapisy v tfidni knize jsou formulovany dle aktualniho $kolniho vzdélavaciho programu. Zapis koresponduje s u¢ebnim planem.

3. Ttidni ucitelé na zacatku tydne predepisuji do tfidni knihy datum a zkratky pfedmétti. Na 2. stupni do tfidni knihy déle zapisi
jména zaka, ktefi maji sluzbu, na konci tydne uzaviou dochazku, a vyskrtaji volné radky.



4. Tridni vykaz bude ulozen u zastupce feditele a tfidni kniha bude uloZena ve sborovné skoly.

5. Utedni korespondence musi byt zapsana fadné v podacim deniku, pred odeslanim musi byt zkontrolovana feditelem $koly nebo
zastupcem.

6. Ucitelé nosi do prvnich vyu€ovacich hodin tfidni knihy a odnéseji ji po posledni vyuc€ovaci hodiné do sborovny. Za zapisy v
tfidni knize zodpovida kazdy vyucujici. Ttidni ucitel kontroluje a uzavira tfidni knihu kazdy patek pred odchodem ze skoly.

7. Na zacatku hodiny vyucujici zkontroluje pfipravu zaka a tfidy. Nepfitomné zaky zapiSe do tfidni knihy. Dochazku kontroluje i
v dal$ich vyucovacich hodinach, zejména pti odpolednim vyucovani.

8. Nakladani s dokumenty SPZ a postup zpracovani IVP:

Ukon Zodpovédna osoba

1. evidence pfijeti doporucéeni | sekretarka
SPZ

2. vytvoreni kopie 2ks a
predani
a)1x kopie fediteli Skoly

sekretarka
b)1x kopie + original

vych. poradci

3. archivace origindlu vychovny poradce
doporuceni

4. kompletace podkladu k
vypracovani [VP =
doporuceni SPZ, zadost,
informovany souhlas a
predani tfidnimu uciteli

5. vypracovani IVP a
elektronické zaslani
vychovnému poradci

6. elektronické potvrzeni
spravnosti IVP, popt. navrhy
na Upravu IVP

7. tisk schvaleného IVP,
zajisténi podpist uciteld,
rodice, Zaka.

8. kompletace podepsanych
dokumentd = IVP, Zadost a tfidni ucitel
informovany souhlas a jejich
predani vychovnému
poradci

9. archivace kopie doporuceni
SPZ do katalogovych listi

10. predani kompletniho
souboru dokumentti fediteli
Skoly, zajiSténi podpisu

11. umisténi elektronické verze
IVP na sdilené ulozisté

vychovny poradce

tiidni ucitel

vychovny poradce (zpét TU)

vychovny poradce




Cl. 7 Zaméstnanci

1. Na pocatku Skolniho roku nebo pfi nastupu do zaméstnani se zaméstnanci seznami s dokumenty Skoly a pisemné potvrdi, Ze je
vzali na védomi.

2. Na pocatku skolniho roku se vS§ichni zaméstnanci zucastni Skoleni BOZP a Skoleni protipozarni ochrany. Jedenkrat za 2 roky
probéhne Skoleni PO pro zaméstnance.

3. Vsichni zaméstnanci $koly jsou povinni poskytnout prvni pomoc pii trazu. Lékarnicky jsou ve sborovng, $kolni druzing, diln¢,
télocvicné, kabinetu chemie a divei pracovné. Za jejich vybaveni odpovida zdravotnik Skoly.

4. V piipadé nahlé nevolnosti nebo nepfitomnosti zaméstnance poda piislusny pracovnik zpravu tediteli skoly. Uvede duvod,
pripadné den, kdy nepfitomnost skon¢i. Neptitomnost fadné dolozi. Udélovani volna se fidi zdkonikem prace a dalSimi Skolskymi
smérnicemi. Volno udé€luje feditel Skoly.

5. Ve vSech prostorach skoly plati zdkaz koufeni.

6. Konzumace alkoholickych napoju je pfisné zakazana ve vSech prostorach v pracovni i mimopracovni dob¢. Jakakoli vyjimka z
ustanoveni tohoto ¢lanku je vyhradné v pravomoci feditele skoly (v tomto ¢lanku je rozhodujici pravomoc feditele nepfenosna).

Cl. 8 Pokyny pro ndvstévy

1. Pohovory uciteli s rodi¢i se konaji zdsadné mimo vyucovaci hodinu. Neni dovoleno narusovat v této souvislosti vyucovani.
Rodice si pfedem domluvi termin schlizky s u¢itelem (telefonicky, mailem, osobni navstévou skoly).

2. Bez souhlasu feditele $koly mohou byt pii vyucovéani ve t¥idé pritomni pouze inspektofi Ceské §kolni inspekce. Ostatni -
naptiklad metodici, pracovnici pedagogické fakulty, hospitujici ucitelé nebo rodice pouze se souhlasem feditele Skoly.

3. U vchodovych dveii vykonava v dobé odchodii a ptichodil zaki dohled $kolnik a uklizecka.
Jsou pouceni, Ze cizi osoby do budovy vpoustét nesméji.

4. V piipadég, ze potiebuje jakakoli osoba za tcelem jednani vstoupit do budovy, upozorni ji, at’ zazvoni na kancelai hospodarky
nebo zastupct a vycka jejich ptichodu.

5. Hospodarka, vedeni skoly nebo jiny povéteny pracovnik doprovodi osobu az na misto jednani.

6. Cizi osoby se budou pohybovat po budové skoly pouze v doprovodu zaméstnance $koly. Pokud si zaméstnanec domluvi s nékym
schiizku, ptijme ji, doprovodi ji na misto jednani a k vychodu.



