Zakladni skola a Mateiska skola Opava-Vavrovice - pfispévkova organizace

Vhitini fad ZS

Vypracoval: Mgr. Pavel Gregor

Smérnice nabyva G€innosti dnem 1. 9. 2019

Platnosti pozbyva Vnitini tad ZS z 1. 9. 2018

Uvod:

Vnitini fad Skoly pfedstavuje jeden z hlavnich organizacnich prostiedki pfi realizaci tkolt
Skoly. Tvofi jej soubor pravidel, kterymi se fidi kazdodenni chod a Zivot Skoly. Je jednim
z prostredkt pii vychové zakd.
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1. Provoz skoly

1. Prvni vyudovaci hodina za¢ina v 07.55 hodin.. Skolni budova se pro Zaky otevira v 7.35
hod. Vyjimecné je mozno zaradit nultou hodinu od 07.00 hod.

2. Provoz SD je zajistén od ukonéeni posledni vyuéovaci hodiny do 16.10 hodin.

3. Provoz ve SJ zagina v 11.40 hod. a kon&i ve 13.00 hod.

5. Vyuka v odbornych u¢ebnach (Skolnim infocentru a badateln¢) se fidi fady te€chto uceben.
6. Pfed vyucovanim, o piestavkach a ve SJ je vykonavan nad zaky pedagogicky dohled.

7. Mésicni plany prace Skoly jsou zvefejiiovany na ndsténce pred feditelnou skoly.

8. Organizace vyucovani:

1. hodina 2. hodina 3. hodina 4. hodina 5. hodina
7.55 8.55 10.00 10.55 11.50
8.40 9.40 10.45 11.40 12.35

Odpoledni vyucovani Skola neorganizuje.

2. Povinnosti pracovniki
a) VSichni pracovnici jsou povinni:

- plné vyuzivat pracovni dobu, dodrzovat pracovni kdzen, plnit ukoly,

- udrzovat v potadku své pracovisté, fadn€¢ hospodafit s prostiedky sveéfenymi jim
organizaci, zjisténé zavady ihned hlasit fediteli skoly,

- dodrzovat vnitini tad, pracovni fdd a piedpisy vztahujici se k praci pii vychové a
vyucovani, ostatni pracovné pravni predpisy a predpisy k pozarni ochrang,

- ihned ohlasovat zmény v osobnich pomérech,

- zacatek a ukonceni pracovni neschopnosti (paragrafu) a jiné nepfitomnosti oznadmit
tediteli Skoly jesté tyz den,

- ptispivat k utvareni zdravych mezilidskych vztaht,




- zvySovat odborné a pedagogické znalosti.

b) Povinnosti pedagogickych pracovniku:

1. Vseobecné zasady

- zabezpecit jednotnou vychovu a vzdélavani a péci o zdravy vyvoj zakt

- vychovévat a vyucovat zaky v demokratickém duchu, rozvijet jejich duSevni a fyzické
schopnosti

- fidit se platnymi ucebnimi osnovami, piedpisy organiza¢nimi, hygienickymi a
piedpisy k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci, vychové a vyucovani

- plnit ur€enou miru vyucovacich povinnosti, konat praci souvisejici s vyucovanim a
vychovnou ¢innosti podle pokyni feditele

zastupovat za neptitomné ucitele dle provoznich potieb

usilovat o vytvareni dobrého vztahu rodicti a vefejnosti ke Skole

- sezndmit zaky s vnitinim fadem Skoly, dohliZet na jeho dodrzovani

2. Povinnosti pri prdci — péce o Zaky

vést zaky k dodrzovani hygienickych zasad, dodrzovani dopravnich a pozéarnich
predpisti, dodrzovat stanovené metodické postupy pii vyuce predmétii, které mohou ptinaset
zvysené ohrozeni zdravi zakl

- vést zaky k dobrovolnému dodrzovani norem chovani a jejich pochopenti, k ochrané
Skolniho majetku pted poskozenim, ztratou a zni¢enim

- spolupracovat s rodici zaku, na tfidnich schiizkach nebo konzulta¢nich dnech
informovat rodice o prospéchu a chovani zakt

3. Priprava na vyucovani, vyucovaci proces

- pedagogicti pracovnici jsou povinni fadné se na vyucovaci hodinu pfipravit a funkéné
vyuzivat ucebni pomticky 1 didaktickou techniku,

- ucitel ptichazi do Skoly nejpozdéji 15 minut pted zacatkem své pracovni doby,

- v dobé¢, kdy se nevyucuje, jsou pedagogicti pracovnici ptitomni ve Skole podle pokynt
feditele skoly,

- po prichodu do Skoly se kazdy pedagogicky pracovnik seznami s pokyny
zvefejnénymi na nasténce ve sborovné,

- vSichni ucitelé sleduji rozpis zastupovani,

- vyucujici prvni vyucovaci hodiny uvedou v zépise do TK nepfitomné zaky, kontrolu
neptitomnych zaka provadéji 1 vyucujici kazdé dalsi vyucovaci hodiny,

- vyucujici prvni vyucovaci hodiny piinesou do tfidy TK, ucitelé posledni vyucovaci
hodiny ji ulozi na vyhrazeném misté ve sborovn¢ Skoly,

- ucitel je povinen zapsat do TK citeln¢ a pfesné obsah uciva dané vyucovaci hodiny,

- vyucujici posledni vyu€ovaci hodiny zodpovida za fadny uklid ttidy,

- po skonceni posledni vyucovaci hodiny odvadéji ucitelé vSechny zaky do Satny, kde
dbaji na ukdznény odchod zakl ze Skoly a uzamceni Satny, ucitel setrva v Satn¢ do odchodu
posledniho zaka,

- jakoukoliv zménu v rozvrhu hodin ¢i vyménu hodin je nutno nahlasit fediteli skoly,

- ve vzajemném kontaktu pfed zaky dodrzuji vSichni vyucujici pravidla slusného
oslovovani, od zakt pak osloveni pani ucitelko, pane fediteli, pani vychovatelko,

- zaky navitévujici SD piebira vychovatelka od vyudujiciho 1.- 5. ro¢. dle individualni
dohody s vyudujicim, za bezpeé¢nost pii piechodu do SD a po dobu provozu SD zodpovida
vychovatelka,



- presun zakti do odbornych uceben se uskutecniuje 2 minuty pied koncem prestavky,

- v odborné u¢ebné nemohou byt Zaci bez dohledu,

- jakoukoliv ztratu je nutno hlésit vedeni Skoly v tentyz den,

- veskeré zapisy do ZK smi provadét pouze pedagogicky pracovnik, kazdy zapis musi
byt vhodné formulovan a konkrétni,

- svym vlidnym a taktnim jednanim vytvaiet détem piijemné pracovni prostiedi, klid a
pohodu pii vyucovani,

- uraz zaka zapiSe ucitel, ktery byl pii Grazu pfitomen, jesté tyz den do Knihy trazi,
kterd je ulozena ve sborovné Skoly u zdravotnika Skoly a uraz ihned nahlasi fediteli Skoly.
Pokud si uraz zaka vyzada neptitomnost zaka delsi nez jeden den po dni trazu, je nutné
vyplnit dalsi pfedepsané tiskopisy do 48 hodin (postup uvadi skolni rad),

- vyucujici nesmi posilat v dob¢ vyucovani zadky mimo tiidu a mimo skolu ,

- neni rovnéz piipustné vylucovat zaky z vyucovani na chodbu ani na ¢ast vyucovaci
hodiny,

- v pfipad€ uvolnéni zdka z vyucovani zodpovida za bezpecnost a kazen zéka pracovnik,
ktery jej z vyucovani uvolnil.

4. Povinnosti tridniho ucitele

- t¥idni ugitel vede dokumentaci podle Vyhlasky o ZS. Zodpovida za bezchybny stav
ttidnich knih, vykazt a katalogovych listl zakt své tiidy. Dohlizi na fadny zapis uciva do TK
— zjisténé nedostatky ihned odstrani. Pfed zahdjenim vyuky v novém tydnu ptedepise
TU zkratky predméti do TK podle platného rozvrhu

- sleduje fadnou dochazku zakt do vyucovani,

- dbé na to, aby zaci nebyli pretézovani nadmérnym zadavanim domadcich ukold,

- TU jsou odpovédni za esteticky vzhled tfidy,

- dojde-li k svévolnému poskozeni majetku Skoly, Skolnich potieb ¢i ucebnic, popi.
jejich ztraté, rozhoduje o zplisobu uhrady vzniklé skody,

- soustavné sleduje chovani a prospéch zaku, v ptipad¢ jejich napadného zhorSeni
navazi ihned kontakt s rodici,

- v ptipad¢ déti s poruchami uc¢eni nebo chovani spolupracuje intenzivné se skolnim
metodikem prevence,

- TU 1.- 5. ro&. oznami kazdou zménu pravidelného vyudovani téZ vychovatelce SD

- zadost rodicl o uvolnéni zéka ze Skoly na vice dnti (mimo nemoc) pfeda ke schvaleni
tediteli skoly,

- sezndmi zaky své tfidy s vnitinim fadem Skoly a hodnoti jeho plnéni,

- pripravuje zodpovédné podklady pro hodnoceni prospéchu a chovani své tfidy na
konci klasifika¢niho obdobi podle pokynii feditele Skoly.

5. Povinnosti ucitelu konajicich pedagogicky dohled

- pedagogicky dohled ptfed vyucovanim (od 07.35 hod.) a o prestavkach konaji
pedagogiCti. pracovnici nad zaky své tridy,

- na dohled o jednotlivych piestavkach nastupuji ucitelé¢ ihned po zvonéni a zajisti, aby
zaci odesli po zvonéni do tfid nebo odbornych uceben,

- sleduji Cinnost zaktl ve tfidach a vyzaduji ukdznény pohyb zakl po chodbach. Dbaji na
to, aby byly dvete do tiid po celou dobu pfestavky otevieny,

- v soucinnosti se ¢leny Skolniho Ekotymu zodpovidaji za to, aby zbytecné nesvitila
svétla na chodbach a ve tfidach,

- pii odpoledni vyuce vykonévaji dohled u tfidy vyucujici, ktefi vyuku provadéji,

- pedagogicky dohled je povinen kontrolovat i prostory WC,

- nepfipusti bezdiivodné prechazeni zaki do jinych tfid, chodeb a na schodiste,



- v pribeéhu dozoru vyucujici nevykonava jinou ¢innost s dohledem nesouvisejici,
- dohled konajici ucitel zodpovida ze bezpecnost pii prechazeni zakli do odbornych
uceben.

6. Povinnosti pedagogického dozoru ve skolni jidelne

- pedagogicky dohled ve SJ vykonavaji u¢itel nebo vychovatelka SD v jidelng pfitomni,
- vzhledem ke specifickym podminkédm $koly mtze dohliZejici pedagogicky pracovnik
obédvat i v dob¢ dohledu nad zaky.

¢) Povinnosti spravnich zaméstnancu

1. Povinnosti Skolnice malotiidni Skoly

- k hlavnim povinnostem Skolnice ndlezi pomahat podle pokynt feditele Skoly
hladkému provozu Skoly a peCovat iniciativné o to, aby tento provoz nebyl naruSovan,
technicky jej zajistovat,

- dbé na to, aby vodovodni, elektricka, plynova a jina zatizeni byla udrzovana v dobrém
stavu a zajiSt'uje provedeni odbornych femeslnickych praci. Rovnéz provadi dohled nad
vykonem téchto praci. Provadi nutnou udrzbu.

- udrzuje a vyvésuje statni vlajku dle potieby,

- udrzovat Skolni mistnosti v nalezité Cistot¢ a poradku tak, aby zdravi zak a ostatnich
uzivateld nebylo ohrozeno,

- provadét bézny uklid (i hlavni) Skolni budovy, véetné ¢isténi oken,

- zjisténé zavady hlasi fediteli Skoly,

- mimo uklid spadé do povinnosti Skolnice:

a) uzavrit v ji vymezeném tklidovém prostoru vSechna okna, zvIasté stfesni

b) zkontrolovat, zda neziistalo rozsviceno nebo zapnuty néktery z pouzivanych
elektrospotiebict,

c) zkontrolovat, zda vSechny ventily a kohouty vody jsou uzavieny a nikde netece voda

- Setfit elektrickou energii, vodou, ¢isticimi prostfedky a materialem vSeho druhu,
Ostatni specifické povinnosti jsou konkrétné stanoveny v naplni prace uklizecek stanovené
feditelem Skoly,

3. Povinnosti a prava Zaki, omlouvani nepfitomnosti

- zék prichézi do Skoly hlavnim vchodem, ktery se otevira v 07.35 hod. Nejpozdéji 5
minut pied za¢atkem vyucovani jsou zaci ve tride,

- v§ichni Zaci jsou povinni se piezouvat a svrchni odév a obuv ukladat v $atné. Zaci
prichazejici do skoly se zpozdénim (od Iékaie apod.) zazvoni na zvonek své tiidy, a Satnaf je
pusti do budovy skoly. V $atn¢ je dovoleno ponechavat véci v dobé mimo vyucovani zaktim,
ktefi navstévuji Skolni druzinu. Ptipadnd ztrata véci, jenz utrpi zak, ktery jiz nemél po
vyucovani Satnu vyuzivat, nebude uhrazena,

- zéci chodi do Skoly ¢isté a slusné obleceni, dbaji na svou osobni hygienu. Ve skole se
fidi pokyny pedagogickych pracovnikd, respektuji pokyny spravnich zaméstnanc,

- zdravi vSechny dospélé osoby v budové Skoly,

- pted zahdjenim vyu€ovaci hodiny si Zaci pfipravi potiebné pomicky. V hodiné pracuji
podle pokynii vyucujiciho. Nemé-li zak potiebné pomiicky pro vyuku nebo nevypracoval-li
domadci tkol, omluvi se vyu€ujicimu ihned na zacatku vyucovaci hodiny,

- po zvonéni sedi zaci v lavicich. Pokud se nedostavi vyucujici do 5 minut po zahgjeni
vyucovani, oznami jeho nepiitomnost zdkovska sluzba tediteli skoly,



- sluzba tydne dba na Cistotu a poradek ve tid€, odpovida za umytou a utfenou tabuli .
Po skonceni vyucovani kontroluje ve spolupraci s vyucujicim posledni hodiny potadek ve
tide,

- zaktm je zakazano nosit do Skoly cenné predméty, vétsi finanéni ¢astky a predméty

s vyukou nesouvisejici,

- zékovskou knizku nebo denicek Skoldka ptindsi zak do Skoly denn€, na pozéadani ji
predlozi uéiteli. Ztratu ZK nebo deni¢ku $kolaka nahlasi TU a postupuje podle jeho pokyntl,
- okna ve tfidach oteviraji a zaviraji Zaci jen na pokyn vyucujiciho, se zaluziemi
manipuluje pouze urcena sluzba,

- v dobé€ vyucovani ani o prestavkach neni dovoleno opoustét Skolu. V prabéhu
ptestavky zéci pobyvaji ve tfid¢ nebo v prostorach nejblizsi chodby. Chovaji se ukaznéné,
bezpecné, respektuji pokyny dozirajiciho ucitele. Nezdrzuji se v prostorach Satny, schodisté a
na chodbach mimo urceny prostor. Po schodisti chodi vzdy vpravo.

- do odbornych u¢eben odchézeji zaci sami vzdy 2 minuty pred zacatkem vyucovaci
hodiny. Do téchto uéeben vstupuji az na pokyn vyucujiciho. V odbornych ucebnach a
pracovnach se fidi provoznimi fady téchto u¢eben a bezpecnostnimi pravidly, s nimiz je
seznami vyucujici vzdy na pocatku Skolniho roku,

- po skonceni vyucovani uklidi zak své pracovni misto a za dozoru vyucujiciho prejde
do prostoru Saten. V odbornych uc¢ebnéch uklidi tfidu podle pokynt vyucujiciho.Odchazi-li
zéci do odbornych u¢eben na posledni vyucovaci hodinu, uklidi si vzdy ptfed odchodem své
pracovni misto ve tiidg,

- kazdou zjisténou zavadu ohrozujici zdravi nahlasi zék neprodlené uciteli,

- utrpi — i Zak uraz, je povinen oznamit toto neprodlené vyucujicimu. Jakoukoliv ztratu
véci hlasi zak tfidnimu uciteli,

- z4ci jsou povinni zachéazet Setrné se Skolnim majetkem, u¢ebnicemi, uc¢ebnimi
pomickami. Zaptjcené ucebnice ma vzdy obalené. Dojde — li k poSkozeni Skolniho majetku,
ucebnice nebo uéebni pomicky je zadk povinen Skodu uhradit,

- v ptipad¢ nepiitomnosti zéka pro nemoc oznadmi ditvod neptitomnosti rodice
nejpozdéji do dvou dnti TU. Po navratu do skoly predklada zak TU pisemnou omluvenku

v ZK podepsanou jednim z rodi¢t nebo 1ékatem. Neni — li nepiitomnost véas a fadné
omluvena, je povaZzovana za neomluvenou,

- v ptipad¢ vaznych davodit mohou rodice zédka pozadat o uvolnéni z vyucovani
pfedem, a to pisemnou formou: TU — neni — li delsi nez 2 dny, feditele Skoly prostfednictvim
TU pfi uvolnéni delsim nez 2 dny,

- k 1¢katskému osetieni chodi zaci v dobé vyucovani jen v nutnych piipadech, a to na
dobu nezbytné nutnou,

- b&hem vyucovani nesmi zak svévolné opustit §kolni budovu. Zak, kterému je nevolno,
muze odejit pouze v doprovodu rodi¢i (ptipadné po domluve s rodi¢i). Odchazi — i zak

k 1¢kafti z predem znamych dtivodu, predlozi vyucujicimu pisemnou zadost rodict o uvolnéni
z vyuky, ve které nesmi chybét formulace o prevzeti odpovédnosti za své dité. Pokud

v z&dosti tato formulace chybi, nemiize byt Zak uvolnén.

- pii delsi absenci z diivodu nemoci je v zdjmu zaka zajimat se dle moznosti danych
zdravotnim stavem o probirané ucivo. Prostfednictvim rodic¢i nebo spoluzéki si zajisti
piehled uciva, piipadné domaci tikoly. Po navratu do Skoly mé pravo na pfimétenou dobu

k douceni uciva pred zkousenim,

- zaci jsou povinni oznamit TU zménu bydlisté, zdravotniho stavu a jiné zadvazné
skutecnosti

- zéci nepouzivaji hrubych a vulgarnich slov, jsou ohleduplni k mladsim a slabSim
spoluzakiim,



- 74k ma pravo svobodné a slusnou formou vyjadfovat své nazory ve vSech
zélezitostech, které se jej dotykaji a byt vyslySen. Je mu dana moznost hovofit beze strachu

s kterymkoliv pedagogickym pracovnikem,

- 74k ma pravo na zdvoftilé jednani a vlidné zachdzeni ze strany vSech pracovnikt Skoly,
- zak ma pravo na ochranu pied télesnym nebo dusevnim nésilim,

- kazen ve Skole musi byt zajiStovana zptisobem slucitelnym s lidskou distojnosti
ditéte,

- 74k ma pravo na odpocinek a volny €as, nesmi byt pfet¢zovan nadmérnym mnozstvim
domécich tkoli pisemnych ¢i Gstnich,

- zaci se specifickymi vyvojovymi poruchami maji pravo na specialni pedagogicky
pfistup,

- 74k ma pravo stravit cas ve Skole v estetickém, Cistém a zdravém prostiedi,

- 74ci maji moznost rozvijet své zajmy v zajmovych ttvarech ZS,

- je v zajmu ditéte informovat pedagog. pracovniky o ptipadnych osobnich ¢i jinych
problémech,

- 74k ma pravo na ochranu pted vSemi formami sexudlniho zneuzivani a pred kontaktem
s narkotiky a psychotropnimi latkami.

- 76k mad POVINNOST CHRANIT ZDRAV{ SVE I SVYCH SPOLUZAKU

Kazdy zak musi chranit zdravi své i svych spoluzakli. Dba na bezpec¢nost na ulici, zachovava
dopravni predpisy. Nepouziva alkoholické napoje, nekoufi a nepoziva zadné toxicke latky.
Zaktm je zakazano noSeni, drzeni, distribuce a zneuZivani jakychkoliv omamnych latek.

4. Prava pracovniki

- pravo na klidné, vkusné a bezpecné pracovni prostiedi,

- pravo vyjadiit svlij nazor, aniz by za n¢j byl jakymkoliv zptisobem diskriminovan,

- pravo pozadat vedeni $koly o pomoc pfi feSeni vychovnych problému,

- pravo na ochranu ze strany vedeni Skoly pred prokazatelné neopravnénymi stiznostmi
rodicovské verejnosti a jejich kvalifikované feSeni,

- pravo podilet se na sestavovani planu prace skoly i spolurozhodovat o vSech
okolnostech souvisejicich s profilaci a koncepci skoly,

- pravo na distojné feSeni pracovnich problémii,

- pravo byt informovan o rozhodnutich, jez se ho tykaji a o dlivodu téchto rozhodnuti,

- pravo byt informovan o vytkach, jez jsou proti nému vzneseny a skute¢nostech, na
nichZ jsou zaloZeny,

- pravo vyuzit vlastni invence pii volbé forem a metod vyuky a v souvislosti s tim
zvolit, v rdmci moznosti Skoly odpovidajici ucebnice a pomucky,

- pravo na prubézné sebevzdélavani a vytvareni podminek pro né ze strany vedeni Skoly
v souladu se Zakonikem préce a v rdmci nenaruseni provozu skoly,

- pravo navstivit 1€kare ¢i jinou instituci na nezbytné nutnou dobu v pracovni dob¢,
pokud neni mozno jinak,

- pravo zvolit vlastni ¢innou formu informovani rodi¢i o vysledcich zaka,

- pravo spoluvytvaret zdravé mezilidské vztahy, které umozni vénovat se plné tikolim
svého povolani.

5. Rad $kolni jidelny ZS
- vydej obédt: 11.40 — 13.00 hod.

- ve Skolni jideln€¢ se mohou stravovat pouze zéci, kteti maji zakoupeno stravné na dany
mesic



- pted jidlem si zaci umyji ruce,

- Z74ci si oble¢eni a §kolni bragny ponechaji v herné SD nebo $atné §koly, pokud po
obéd¢ odchazeji z budovy skoly,

- zéci dbaji pokynt dohlizejicich vyucujicich a vychovatelky, dodrzuji zasady
kulturniho stolovani — jedi pfiborem, nemluvi pfi jidle, opatrné zachézeji se zidlemi, odnaseji
pouzité nadobi k okénku a v jideln¢ se zbyte¢né nezdrzuji,

- k zaméstnanciim SJ se Zaci chovaji slusng, o mnozstvi jidla zdvofile pozadaji, za
podané jidlo podékuji, zaméstnance SJ zdravi,

- dohled nad zaky ve SJ vykonava piitomny pedagogicky pracovnik

- piihlaSovani a odhlasovani stravnik se fidi specifickym fadem dodavatelské skolni
jidelny.

V Opavé-Vavrovicich
29.8.2019 Mgr. Pavel Gregor, feditel skoly
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