Zakladni Skola a Matefska Skola Skuhrov nad Bélou

Vnitrni rad zakladni skoly
C.j.: 03/2014 ‘ Udinnost od: 01. 09. 2014
Zmény: od 04. 09. 2023

Uvod:

Vnitini ad Skoly pfedstavuje jeden z hlavnich organizacnich prostedki pfi realizaci ukola
Skoly. Tvoii jej soubor pravidel, kterymi se fidi kazdodenni chod a zivot $koly. Je jednim
z prostiedkt pii vychove zaka.
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1. Provoz skoly

1. Prvni vyucovaci hodina za¢ina v 07.50 hod. Skolni budova se pro zaky II. stupné& otevira
v 07.00 hod. Vyjimecné je mozno zatadit nultou hodinu od 07.00 hod.

2. Provoz SD je zajistén od 06.30 hod. do 07.40 hod. (ranni druzina) a od 11.30 hod. do 16.00
hod.

3. Provoz ve SJ zagina v 11.30 hod. a konéi ve 13.45 hod.

5. Vyuka v odbornych pracovnach se fidi fady jednotlivych pracoven.

6. Pred vyu¢ovanim, o prestavkach a ve SJ je vykonavan nad zaky pedagogicky dohled.

8. Organizace vyucovani:

dopoledne: 7.50 — 11. 30 popt. 7.50 — 12.35

odpoledne: 12. 30 — 14.10 popft. 13.25 - 15.00

2. Povinnosti pracovniki
a) VSichni pracovnici jsou povinni:

- plné€ vyuzivat pracovni dobu, dodrzovat povinnosti vyplyvajicich z pravnich ptedpisti,
plnit ulozené tkoly,

- udrZovat v potfaddku své pracoviSté, fadn€ hospodafit s prostfedky svéfenymi jim
organizaci, zjisténé zavady ihned oznadmit svému nadiizenému,

- dodrzovat vnitini fad, pracovni fad, pravni a ostatni ptedpisy k zajisténi BOZP, ptedpisy
vztahujici se k praci pfi vychové a vyucovani, ostatni pracovné pravni predpisy a
ptedpisy o pozarni ochran¢,

- ihned ohlaSovat zmény v osobnich pomérech a zmény zdravotniho stavu,

- zacatek a ukonceni docasné nepfitomnosti v praci oznamit fediteli Skoly jesté tyZ den,

- pfispivat k utvéfeni zdravych mezilidskych vztaht,

- zvySovat své odborné a pedagogické znalosti.

b) Povinnosti pedagogickych pracovnikii:
1. VSeobecné zésady
- zabezpecit jednotnou vychovu a vzdélavani a péc¢i o zdravy vyvoj zakt,
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vychovévat a vyucovat zaky v demokratickém duchu, rozvijet jejich duSevni a fyzické
schopnosti,

fidit se platnymi u¢ebnimi osnovami, pfedpisy organiza¢nimi, hygienickymi a predpisy
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 pokynu feditele,

zastupovat za neptitomné ucitele dle provoznich potieb,

usilovat o vytvareni dobrého vztahu rodicli a vefejnosti ke Skole,

seznamit zaky s vnitinimi ptedpisy Skoly, dohlizet a vyzadovat jejich dodrzovani.

2. Povinnosti pfi praci — péée o zaky

vést zaky k dodrzovani hygienickych zésad, dodrzovani dopravnich piedpisii a predpist
0 pozarni ochrané, dodrzovat stanovené metodické postupy pii vyuce predméti, které
mohou pfinaset zvySené ohrozeni zdravi zaku,

vést zaky k dobrovolnému dodrzovani norem chovani a jejich pochopeni, k ochrané
Skolniho majetku pied poskozenim, ztratou a znicenim,

spolupracovat srodi¢i zaki, na tfidnich schliizkach nebo konzultacnich dnech
informovat rodice o prospéchu a chovani zaki.

3. Priprava na vyucovani, vyucovaci proces

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

ucitel ptichazi do skoly nejpozdéji 20 minut pred zaCatkem své pracovni doby,

v dobg, kdy se nevyucuje, jsou pedagogicti pracovnici ptitomni ve Skole podle pokynt
feditele skoly,

po ptichodu do Skoly se kazdy pedagogicky pracovnik sezndmi s ptipadnymi pokyny
zvefejnénymi na nasténce ve sborovneé,

vSichni ucitelé sleduji rozpis zastupovani,

ucitel je povinen zapsat do elektronické tfidni knihy piesn¢ obsah uc¢iva dané vyucovaci
hodiny,

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

po skonceni posledni vyucovaci hodiny odvadé¢ji ucitelé vSechny zaky do Satny, kde
dbaji na ukaznény odchod zakii ze Skoly a uzamceni Satny, ucitel setrva v Satné do
odchodu posledniho Zéka,

jakoukoliv zménu v rozvrhu hodin ¢i vyménu hodin je nutno nahlésit vedeni Skoly,
pokud je rozvrhem stanovena vyuka na odpoledni hodiny, zajist'uji poledni dohled nad
zéky asistentky pedagoga popft. Skolni asistentky,

zaky navstévujici Skolni druZinu piebird vychovatelka od vyucujiciho 1.- 5. ro€. dle
individualni dohody s vyuéujicim, za bezpeénost pti prechodu do SD a po dobu provozu
Skolni druziny zodpovidaji vychovatelky,

presun zakl do odbornych uceben se uskutec¢iiuje pred koncem prestavky. V odborné
ucebné nemohou byt Zaci bez dohledu.

jakoukoliv ztratu je nutno hlasit vedeni Skoly v tentyZ den,

svym vlidnym a taktnim jednanim vytvaret Zadkiim piijemné pracovni prostiedi, klid a
pohodu pii vyucovani,

uraz zéka zapiSe ucitel, ktery byl pii urazu pfitomen, jesté tyz den do Knihy urazt, ktera
jeuloZena v teditelné Skoly a iraz thned nahlasi vedeni Skoly a také zdkonnému zastupci
zéka. Pokud si Graz zdka vyzada nepfitomnost zaka del$i nez dva dny po dni urazu, je
nutné vyplnit dalsi pfedepsané tiskopisy — zaznam o Grazu apod.,

vyucujici nesmi posilat v dobé vyucovani ziky mimo tfidu a mimo $kolu,

neni rovnéz piipustné vyluovat Zaky z vyucovani na chodbu ani na ¢ast vyucovaci
hodiny,



v ptipadé uvolnéni zdka z vyuCovani zodpovida za bezpecnost a kazen zdka pracovnik,
ktery jej z vyucovani uvolnil.

4. Povinnosti tfidniho uditele

tfidni ucitel vede dokumentaci podle zvlastniho pravniho ptedpisu. Zodpovida za
bezchybny stav tfidnich knih, vykazi a katalogovych listi zakt své tiidy. Dohlizi na
radny zapis uciva do elektronické tfidni knihy — zjisténé nedostatky ihned odstranti,
sleduje fadnou dochézku zakt do vyucovani,

dbé na to, aby zéci nebyli pietéZovani nadmérnym zadavanim domacich ukola,

tiidni ucitelé jsou odpovédni za bezpecny stav a esteticky vzhled tridy,

dojde-li k svévolnému poskozeni majetku skoly, Skolnich potieb ¢i ucebnic, popf. jejich
ztrate, rozhoduje o zpisobu thrady vzniklé Skody,

soustavné sleduje chovani a prospéch zaki, v ptipad¢ jejich ndpadného zhorSeni navazi
ihned kontakt s rodi¢i a vychovnym poradcem,

v ptipad¢ déti s poruchami u¢eni nebo chovani spolupracuje intenzivné s ptislusSnym
poradcem,

ttidni ucitel 1.- 5. ro¢. ozndmi kazdou zménu pravidelného vyucovani téz vychovatelce
ptislusného oddéleni skolni druziny,

zadost rodict o uvolnéni zéka ze Skoly na vice dnli (mimo nemoc) pteda ke schvaleni
fediteli Skoly,

seznami zaky své tfidy s vnitinim fddem Skoly a dalSimi pfedpisy a hodnoti u z4k jejich
plnéni,

ptipravuje zodpovédné podklady pro hodnoceni prospéchu a chovani své tfidy na konci
klasifikaéniho obdobi podle pokyni feditele Skoly.

5. Povinnosti uditelt konajicich pedagogicky dohled

pedagogicky dohled pied vyucovanim (od 07.00 hod.) a o prestdvkach konaji
pedagogicti pracovnici podle stalého rozpisu dohledd,

v pripad¢é nepiitomnosti dohlizejiciho ucitele z diivodu nemoci urci nahradni dohled
zastupce fteditele, v pfipad¢ ostatni nepfitomnosti si zajisti vyménu dohledu sdm
vyucujici,

na dohled o jednotlivych prestavkach nastupuji ucitelé ithned po zvonéni a zajisti, aby
zaci odesli po zvonéni do tfid nebo odbornych uceben,

sleduji ¢innost Zakl ve tfidach a vyZaduji ukaznény pohyb Zaka po chodbach,

pii odpoledni vyuce vykonavaji dohled u tfidy asistentky pedagoga popi. Skolni
asistentky,

v prubéhu dohledu vyucujici nevykonava jinou ¢innost s dohledem nesouvisejici,
dohled konajici ucitel zodpovidad za bezpe€nost pii prechazeni zakd do odbornych
uceben.

6. Povinnosti pedagogického dohledu ve $kolni jidelné

pedagogicky dohled ve Skolni jideln€ vykonavaji ucitelé dle rozpisu,
jsou povinni nastoupit dohled pfesné a vyZadovat ukdznéné chovani a stolovani zak,
dozirajici pedagogicky pracovnik obédva v dobé mimo dohled.

a) Povinnosti spravnich zaméstnancii

1. Povinnosti Skolnika

k hlavnim povinnostem Skolnika nalezi poméahat podle pokyni feditele Skoly hladkému
provozu Skoly a pecovat iniciativné o to, aby tento provoz nebyl naruSovan, technicky
jej zajistovat,

organizuje a fidi praci uklizeCek tak, aby prace byly provadény bezpecné a kvalitné,
dba na to, aby vodovodni, elektricka, plynova a jina zafizeni byla udrzovana v dobrém
a provozuschopném stavu a zajist'uje provedeni revizi, prohlidek a kontrol jejich stavu



a jinych odbornych ¢innosti. RovnéZz provadi dohled nad vykonem téchto praci. Provadi
nutnou udrzbu.

udrzuje a vyvésuje statni vlajku dle potteby,

dalsi povinnosti jsou pisemné vymezeny v naplni prace stanovené feditelem skoly.

2. Povinnosti uklizeéek

udrzovat Skolni mistnosti v nalezité Cistoté a potfadku tak, aby zdravi zakl a ostatnich
uzivateld nebylo ohrozeno,

provadéji bézny uklid (i hlavni) Skolnich budov, véetné Cisténi oken,

uklizecka je povinna oznamovat Skolnikovi zjisténé zavady Skolniho zafizeni
vyzadujiciho udrzbaiské opravy,

mimo uklid spad4 do povinnosti uklizecek:

uzavfit v ji vymezeném uklidovém prostoru vsechna okna,

zkontrolovat, zda nezlstalo rozsviceno nebo zapnuty néktery z pouzivanych
elektrospotiebict,

zkontrolovat, zda vSechny ventily a kohouty vody jsou uzavieny a nikde netece voda,
Setfit elektrickou energii, vodou, Cisticimi prostfedky a materidlem vSeho druhu,
ostatni specifické povinnosti jsou konkrétné stanoveny v naplni prace uklizecek
stanovené feditelem Skoly.

3. Povinnosti a prava Zaki, omlouvani nepfitomnosti

74k ptichazi do Skoly hlavnim vchodem, ktery se otevira v 07.00 hod. Nejpozdéji 5
minut pfed za¢atkem vyucovani jsou zaci ve tfide,

vSichni Z4ci jsou povinni se piezouvat a svrchni odév a obuv ukladat v Satnach. Zaci
prichazejici do skoly se zpozdénim (od 1ékafe apod.) ohlasi sviij ptichod pomoci el.
hlasice u vchodi budov. V Satnach neni dovoleno ponechavat véci v dobé mimo
vyucovani, ptipadna ztrata nebude uhrazena,

zaci chodi do $koly Cisté a sluSné obleceni, dbaji na svou osobni hygienu. Ve §kole se
fidi pokyny pedagogickych pracovniki, respektuji pokyny ostatnich zaméstnanct
Skoly,

zdravi vSechny dospélé osoby v budové skoly,

pted zahajenim vyuc€ovaci hodiny si Zaci pfipravi potiebné pomucky. Vyucovaci hodinu
zahaji zaci povstanim. V hodiné¢ pracuji podle pokynii vyucujiciho. Nema-li zak
potfebné pomiicky pro vyuku nebo nevypracoval-li domaci tikol, omluvi se vyucujicimu
thned na zacatku vyucovaci hodiny,

po zvonéni sedi Zaci v lavicich. Pokud se nedostavi vyuc€ujici do 5 minut po zvonéni,
oznami jeho neptitomnost Zakovska sluzba v fediteln€ nebo ve sborovné,

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

zakim je zakdzano nosit do skoly cenné predméty, vétsi financni Castky a predméty
s vyukou nesouvisejici,

okna ve tfidach oteviraji a zaviraji Zaci jen na pokyn vyucujiciho, s roletami manipuluje
pouze vyucujici,

v dob¢ vyucovani ani o prestavkach neni dovoleno opoustét Skolu. V pritbéhu prestavky
zaci pobyvaji ve tfidé nebo v prostorach chodeb. V piipadé poledni pifestavky a za
piiznivého pocasi travi zaci prestavku v aredlu Skoly. Chovaji se ukaznéné, bezpecné,
respektuji pokyny dohliZejiciho ucitele. Nezdrzuji se v prostorach Saten, schodisté a na
chodbach mimo urceny prostor. Po schodisti chodi vzdy vpravo,



do odbornych uceben a pracoven odchézeji Zaci sami vzdy pred zacdtkem vyucovaci
hodiny. Do téchto uc¢eben vstupuji az na pokyn vyucujiciho. V odbornych ucebnéch a
pracovnach se tidi provoznimi fady téchto uceben a bezpecnostnimi pravidly, s nimiz
je seznami vyucujici vzdy na pocatku Skolniho roku,

po skonceni vyucovani uklidi zék své pracovni misto a za dozoru vyucujiciho piejde do
prostoru Saten. V odbornych u¢ebnéch uklidi tfidu podle pokynt vyucujiciho. Odchazi-
li zaci do odbornych uceben na posledni vyucovaci hodinu, uklidi si vzdy pied
odchodem své pracovni misto ve tiid¢,

kazdou zjisténou zavadu ohrozujici zdravi nahlasi zak neprodlené uciteli,

utrpi — li zak uraz, je povinen oznamit toto neprodlené¢ vyucujicimu. Jakoukoliv ztratu
véci hlasi zak tiidnimu uditeli,

zaci jsou povinni zachazet Setrné se Skolnim majetkem, ucebnicemi, ucebnimi
pomuckami. Zaptjcené ucebnice ma vzdy obalené. Dojde — 1i k poSkozeni Skolniho
majetku, ucebnice nebo ucebni pomiicky je zak povinen skodu uhradit,

v ptipadé nepfitomnosti Zdka pro nemoc ozndmi diivod neptitomnosti rodi¢e neprodlené
tfidnimu uciteli. Neni-li nepfitomnost v€as a fddné¢ omluvena, je povazovana za
neomluvenou,

v pfipad¢ vaznych divodi mohou rodic¢e zaka pozadat o uvolnéni z vyucovani predem,
a to pisemnou formou: tfidniho uclitele — neni-li delSi nez 1 den, feditele Skoly pfi
uvolnéni del$im nez 1 den,

k 1ékarskému osetfeni chodi zaci v dobé vyucovani jen v nutnych ptipadech, a to na
dobu nezbytné nutnou,

b&hem vyuovani nesmi zak svévolné opustit §kolni budovu. Zak, kterému je nevolno,
muze odejit pouze v doprovodu rodi¢t (piipadné po domluve s rodici s jinou osobou).
Odchazi-li zak k l1ékati z ptedem znamych davodd, predlozi vyucujicimu pisemnou
zadost rodi¢l o uvolnéni z vyuky

pri delsi absenci z divodu nemoci je v z4jmu zaka zajimat se dle moznosti danych
zdravotnim stavem o probirané ucivo. Prostfednictvim rodi¢i, spoluzéki nebo
nahledem do el. u€ebny si zajisti piehled uciva, ptipadné doméci tkoly. Po navratu do
Skoly ma pravo na ptiméienou dobu k douceni uciva pred zkousenim,

Zacl jsou povinni oznamit tfidnimu uciteli zménu bydlisté, zdravotniho stavu a jiné
zavazné skutecnosti,

zéaci nepouzivaji hrubych a vulgarnich slov, jsou ohleduplni k mlad$im a slab$im
spoluzakiim,

74k ma pravo svobodné a sluSnou formou vyjadfovat své nazory ve vSech zalezitostech,
které se jej dotykaji a byt vyslySen. Je mu dédna moznost hovofit beze strachu
s kterymkoliv pedagogickym pracovnikem,

zak ma pravo na zdvofilé jednani a vlidné zachédzeni ze strany vSech pracovniki skoly,
zék ma pravo na ochranu pred télesnym nebo dusevnim nasilim,

kéazen ve Skole musi byt zajiStovana zptisobem slucitelnym s lidskou distojnosti ditéte,
zék ma pravo na odpocinek a volny Cas, nesmi byt pfetézovan nadmérnym mnozstvim
domaécich kol pisemnych ¢i Gstnich,

zaci se specifickymi vyvojovymi poruchami maji pravo na specidlni pedagogicky
pfistup,

zék ma pravo stravit ¢as ve Skole v estetickém, Cistém a zdravém prostiedi,

7Aci maji moznost rozvijet své zajmy v zajmovych ttvarech ZS,

je v zgjmu ditéte informovat pedagogické pracovniky o ptipadnych osobnich ¢i jinych
problémech,

zék ma pravo na ochranu pred v§emi formami sexudlniho zneuzivani a pted kontaktem
s narkotiky a navykovymi latkami.



POVINNOST CHRANIT ZDRAVI SVE I SVYCH SPOLUZAKU

Kazdy zdk musi chranit zdravi své i svych spoluzakii. Dba na bezpecnost na ulici, dodrzuje
dopravni a jiné predpisy a pokyny pfislusnych opravnénych orgént. Nepoziva alkoholické
napoje, nekouii a nezneuziva navykové latky. Zakim je zakdzano noSeni, drZeni, distribuce a
zneuzivani jakychkoliv navykovych latek.

4. Prava pracovniki

- pravo na klidné, vkusné a bezpecné pracovni prostiedi,

- pravo na ochranu zivota a zdravi,

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

- pravo pozadat vedeni Skoly o pomoc pfi feseni vychovnych problému,

- pravo na ochranu ze strany vedeni skoly pfed prokazatelné neopravnénymi stiznostmi
rodi¢ovské vetejnosti 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 problémd,

- pravo byt informovan o rozhodnutich, jez se ho tykaji a o divodu 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 pomtcky,

- pravo na priubézné sebevzdélavani a vytvareni podminek pro né€ ze strany vedeni Skoly
v souladu se zakonikem prace a v rdmci nenaruseni provozu skoly,

- pravo navstivit zdravotnické zafizeni ¢i jinou instituci na nezbytné nutnou dobu
v pracovni dobé, pokud neni mozno jinak,

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

- pravo spoluvytvaret zdravé mezilidské vztahy, které umozni vénovat se pln¢ tkolim
svého povolani.

Mgr. Oldtich Malek, feditel Skoly



