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I. VSeobecna ustanoveni

Organizacni fad Skoly vychazi z néasledujicich zékladnich pravnich piedpist:

1/ Zakon €.561/2004Sb. o piedskolnim, zédkladnim, vy$§im odborném a jiném vzdélavani(Skolsky
zakon), ve znéni pozdéjsich predpist, vyhlaska MSMT CR ¢€.13/2004Sb. o stftednim vzdélavani a
vzdélavani v konzervatofi, ve znéni pozdéjsich predpist,

2/ Dalsi smérnice a pokyny MSMT CR,

W

3/ Zakon ¢. 563/2004Sb. o pedagogickych pracovnicich a o zméné nékterych zakontl, ve znéni
pozdéjsich predpist,

4/ Zékonik prace (€. 262/2006 Sb.) ve znéni pozd¢jsich predpist,

5/ Natizeni vlady ¢ 273/2009 Sb., kterym se meni natizeni vlady ¢. 75/2005 Sb., o stanoveni rozsahu
pfimé vyucovaci, pfimé vychovné, ptimé specidln¢ pedagogické a ptimé pedagogicko-psychologické
¢innosti pedagogickych pracovnikii,

a) VSeobecna ¢ast

1.Zakladni Skola a Stfedni Skola CREDO, o.p.s. byla zaloZena vroce 1991 obcanskym
sdruzenim CREDO. Je to soukromé Skola, ktera je zapsana v obchodnim rejstiiku Krajského
soudu v Ostravée.

2.Vzdélavaci programy Skoly

Poslanim Skoly je poskytovat détem a mladezi s kombinovanym postizenim, mentalnim
postizenim a poruchou autistického spektra vzdélavani a dalsi sluzby sméftujici k rozvoji jejich
osobnosti a zapojeni do bézného zZivota na zaklad¢ individualnich potifeb a moznosti.

Skolni vzdélavaci programy:

- Zakladni 8kola-SVP pro zakladni vzd&lavani zpracovany podle RVP ZV — minimalni doporuéena
uroven pro upravy ocekavanych vystupli v ramci podptirnych opatieni pro zéky s LMP

-Zakladni $kola specialni — SVP pro obor vzdélavani zakladni §kola specilni I (uréeny pro zaky se
sttedné t€Zkym mentalnim postiZzenim)
- SVP pro obor vzdélavani zékladni §kola specialni IT (uréeny pro zaky
s t¢Zkym mentalnim postizenim a soubéznym postiZzenim vice vadami)

- Prakticka $kola dvouleti(kéd oboru:78-62-C/02) —SVP pro praktickou §kolu dvouletou

3.Zaméstnanci

Vseobecné povinnosti, odpovédnost a prava zaméstnancti:

- plnit ptikazy feditelky a SirSitho vedeni skoly,

- dodrzovat pracovni kdzen a pln¢€ vyuzivat pracovni dobu,

- dodrzovat predpisy bezpec¢nosti prace a ochrany zdravi pfi praci, protipozarni predpisy,
- chranit majetek Skoly, fadné zachazet s inventafem Skoly,

- obdrZzet za vykonanou praci mzdu podle platnych piedpist a ujednant,

- seznamit se s organiza¢nim fadem, Skolnim fadem,

- v pripad¢ havarie nebo jiné mimotadné situace neprodlené informovat feditelku skoly.



4.Reditelka Skoly

- rozde€luje ukoly vedeni Skoly mezi sebe a $irs§i vedeni Skoly podle popisu prace,

- usmériiuje koncepcei vyuky a vychovy ve Skole, pfijima a propousti pracovniky Skoly,
- rozhoduje o zasadnich otazkach mzdové politiky a hospodateni skoly,

- pecuje o dodrZzovani smluvni, finan¢ni, rozpoctové a evidencni kazné,

- predseda a tidi jednani pedagogické rady,

- odpovidé za vedeni ptfedepsané dokumentace Skoly.

5.Sirsi vedeni Skoly
- zastupuje feditelku v dobé jeji neptitomnosti v rozsahu pracovni naplné,
- plni samostatné tkoly stanovené pracovni naplni.

6.Povinnid dokumentace

Ve skole je vedena tato dokumentace (dle §28 zakona ¢.561/2004Sb., o predskolnim,
zakladnim, sttednim, vy$§im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zdkon), ve znéni pozdéjsich
predpist).

a) rozhodnuti o zapisu do rejstiiku Skol a jeho zménéch a doklady s tim souvisejici (§147),
b) evidence zakl — skolni matrika,

c) doklady o piijimani zaki ke vzdélavani, o pribéhu vzdélavani a jeho ukoncovani,

d) vzdélavaci programy, SVP

e) vyrocni zpravy skoly,

f) tfidni knihy (obsahuji prikazné udaje o poskytovaném vzdelani a jeho pribéhu),

g) Skolni tad, rozvrh vyucovacich hodin,

h) zéznamy z pedagogickych rad,

1) kniha Urazl a zdznamy o Urazech zaki, poptipadé 1€karské posudky,

j) protokoly a zaznamy o provedenych kontrolach a inspekéni zpravy,

k) personalni a mzdova dokumentace, hospodaiska dokumentace a ucetni evidence a dalsi
dokumentace stanovena zvlastnimi pravnimi predpisy.

7.0chrana osobnich dat a idaji o zaméstnancich (dle zdkona ¢.101/20008b. o ochrané osobnich

udajil a o zméné néktervch zdkonii, ve znéni pozdé&;sich piedpisit)

1. Ekonomka Skoly muze poskytovat informace pouze vedoucim zaméstnancim o osobnich
datech a mzdach jim pfimo podfizenych zaméstnanci. Vedouci zaméstnanci majl pravo byt
seznameni s osobnimi daty a mzdou jim piimo podrlzenych zaméstnancl, o ¢emzZ jsou vazani
mlcenlivosti jak vii¢i spoluzaméstnanctim, tak 1 vii¢i organizaci.

2. Ostatni zaméstnanci maji pravo obdrzet informace tykajici se pouze jejich osobnich dat
a mezd. Jsou véazani ml¢enlivosti o vysi své mzdy, a to jak vii¢i spoluzaméstnanciim, tak 1 viici
organizaci.

b) Cinnosti v§eobecného Fizeni a spravy:

1.Provoz Skoly

- ucitelé, tiidni ucitelé, asistenti pedagoga plni tkoly podle pracovni napln€, podle rozpist
dohledl nad zéky a dle pokynt feditelky Skoly, ptipadné SirSiho vedeni Skoly,

- ekonomka skoly plni ukoly podle pfedepsané ndpln¢ prace a dle pokynt feditelky skoly,

- pracovnici Skolni jidelny-vydejny, domovnik a uklizecka plni tkoly podle pfedepsané naplné
prace a dle pokynti ekonomky skoly,

- domovnik a uklizecka plni Ukoly podle predepsané naplné prace a dle pokynu feditelky a
ekonomky Skoly,




2.Cinnost administrativniho a spravniho charakteru

a) Archivovani pisemnosti — je provadéno dle spisového a skartaéniho fadu Skoly.

Ekonomka $koly v archivnim tadu piejima, tiidi a uklada, ptipadné zapajcuje archivni material
se souhlasem feditelky Skoly. Vytazeni pisemnosti se provadi dle skarta¢niho tadu.

b) VSeobecna udrzba

Je provadéna domovnikem v ramci jeho pracovni naplné. BéZné opravy se provadéji nejpozdéji
nasledujici den. Opravy, které neni domovnik schopen sam realizovat, projedna s feditelkou
Skoly. Reditelka Skoly, ekonomka Skoly ukldda a kontroluje provadéni drobnych udrzbatskych
praci drzbarem.

¢) Evidence majetku

Evidenci majetku provadi podle vnitinitho predpisu inventarizacni komise. Predsedkyni
inventariza¢ni komise je ekonomka Skoly. Inventarizacni komise eviduje pocet, stav, rozmisténi
a pouziti pomticek a zafizeni. Ekonomka Skoly pfidéluje inventarni ¢isla. Za vybaveni tfid
a pomucky ve tfidach zodpovidaji béhem Skolniho roku tfidni ucitelé. Za vybaveni odbornych
uceben a kabinetli zodpovidaji povéieni pedagogoveé.

f) Rozpocet Skoly

Rozpocet $koly sestavuje ekonomka S$koly dle pokyni feditelky 3koly. Reditelka $koly
kontroluje jeho ¢erpani.

h) Vedeni predepsané pedagogické dokumentace

Zpisob vedeni predepsané dokumentace je metodicky zpracovan vedenim Skoly. PriibéZznou
kontrolu tfidnich knih a vykazt provadi pracovnik SirSiho vedeni skoly.



I1. Organizac¢ni schéma

i Reditelka Skoly | v
Ekonomka Skoly Sirsi vedeni Skoly

Vychovny poradce

» Pracovnici Skolni jidelny  »TFidni uCitelé =~ »Metodik prevence
- vydejny

>UklizeCka > UcCitelé

r Domovnik > Asistenti pedagoga

I11. Informacni systém

1. Zaméstnanci Skoly vytizuji bézné operativni zalezitosti se svymi nadiizenymi vedoucimi
pracovniky denné€ ve stanovené pracovni dobé.

2. Zélezitosti neodkladné, které vyzaduji zdsahu vedouciho pracovnika, se vyfizuji okamzite.
3. Informace vstupujici do skoly tfidi ekonomka Skoly a feditelka Skoly.

4. Reditelka §koly rozhodne o dalim postupu informace a o tom, kdo zaleZitost pfevezme
a zpracuje.

5. Oficiélni informace opoustéjici Skolu musi byt podepsany feditelkou Skoly.

6. Vnitini informacni systém tvofi:
e porada vedeni Skoly
pedagogicka rada
provozni porada
Skolsk4 rada
osobni jednani — s vedenim Skoly a mezi zaméstnanci skoly
informacni nasténka
vnitini elektronické posta
pozvanky



IV. Zakladni povinnosti, pravomoci, rizeni reditelky
Skoly, SirSiho vedeni Skoly, jejich ukoly
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Reditelka Skoly

Odpovida za pracovné¢ pravni vztahy na pracovisti, fesi stiznosti, poruseni pracovni kazn¢.
Schvaluje ptidéleni uvazki a personalni obsazeni.

Kontroluje dodrzovani pracovni kédzné€ a potadku ve Skole a plnéni ukold.

Schvaluje NV, RD, neplacené volno.

Odpovida za svéfeny majetek a bezpecnost prace.

Pravomoci:

Provadi kontrolu vSech pracovnich usekt skoly. Jako jedind rozhoduje o uvolnovani zaki na vice nez
1 den, ve spravnim fizeni vyuziva kulaté razitko, schvaluje objednavky, cestovni pfikazy, pfihlasky
na SS a vysvédéeni. Rozhoduje o pfijeti ke studiu, o pferuSeni studia, o podminéném vyloudeni ze
studia a o vylouceni ze studia, o zadosti zdka(zdkonného zastupce) ptevedeni do jiného vzdélavaciho
programu nebo prodlouzeni vzdélavani na Praktické Skole dvouleté a opakovani ro¢niku. Schvaluje
individudlni vzd€lavaci plan zdka a plan rozvoje zaka. Svolava pedagogickou radu, dle potieby
mimotadnou pedagogickou radu, provozni poradu, metodické sdruzeni a povéiuje své podiizené
ukoly.

Pfime tizeni:

Sirsi vedeni §koly, ekonomka $koly, vychovna poradkyné.

Sirsi vedeni §koly

Odpovida za uroven svéteného useku. Dle potieby plni ukoly zadané feditelkou skoly.
Pravomoci:

V pfipad¢ neptitomnosti feditelky je jeji zastupce s pravomocemi dle pracovni naplné. Podpisové
pravo vyuziva jenom v piipad¢ delsi nepfitomnosti feditelky /vice nez 5 dnl/. Provadi kontrolu
pracovnich tusekt dle planu schvalené¢ho feditelkou Skoly, zodpovidd za kontrolu a stav tiidni
dokumentace a dokumentace volnoc¢asovych aktivit.



Pracovni naplné ¢leni vedeni

Reditelka $koly

Rizeni organizace

Je statutdrnim organem Skoly. Jedna ve vSech zélezitostech jménem Skoly, pokud neptenese svoji
pravomoc na jiné pracovniky.

Ridi §kolu, plni povinnosti vedouciho organizace. Odpovida za chod §koly ve viech oblastech.
Ridi ostatni pracovniky $koly a koordinuje jejich praci. Koordinace se uskuteéiiuje zejména
prostiednictvim porad, pedagogické rady a metodickych sdruZeni.

Zodpovida za chod organizace, za rozhodnuti sva 1 svych podiizenych.

Schvaluje organizacni strukturu Skoly.

Zpracovava koncepci Skoly a dohlizi na jeji plnéni.

Zpracovava ro¢ni plan.

Provadi kontrolni ¢innost na zaklad¢ zavaznych pokynt. Kontroluje chod Skoly ve vSech oblastech.

Vychovné vzdélavaci proces

Vykonava piimou vychovné-vzdélavaci praci se zaky.

Sleduje, kontroluje a hodnoti vychovné vzdélavaci proces veetné jeho vysledki.

Odpovida za odbornou a pedagogickou uroven vychovné-vzdélavaci prace Skoly.

MuZe podle mistnich podminek a na zaklad¢ pozadavkl organt, které Skolu ztidily, upravit
vychovné-vzdelavaci proces v rozsahu stanoveném ucebnimi plany.

Zjistuje a hodnoti personalni a materidlné technické podminky vychovné-vzdélavaci Cinnosti.
Vytvafi pedagogickym pracovnikiim podminky pfi realizaci dalSich akci Skoly, které navazuji na
vyuku.

Ztizuje pedagogickou radu jako sviij poradni orgén.

Rozhoduje o odkladu povinné skolni dochazky.

Pracovné pravni problematika

Ptijimé pracovniky do pracovniho poméru, zabezpecuje personalni obsazeni Skoly.

Urcuje v souladu s pracovni smlouvou a se zietelem ke konkrétnim podminkam Skoly vécnou népli
pracovnich ¢innosti zaméstnanci.

Uzavira dohody o zmén¢ podminek dohodnutych v pracovni smlouve.

Rozvazuje pracovni pomé&r: dohodou, vypovédi, okamzitym zruSenim, zruSenim ve zkuSebni dob¢.
Pti pfijimani novych pracovnikil rozhoduje o dobé¢ piedchazejici praxe.

Urcuje dobu Cerpéani dovolené zaméstnanc.

Natizuje praci prescas, rozhoduje o ¢erpani nahradniho volna.

Poskytuje pracovni volno z dilezitych diivodi pii osobnich piekazkach v praci.

Stanovuje odmény a dalsi slozky mzdy. Zajistuje ucinné vyuziti prosttedki hmotné zainteresovanosti
k diferenciovanému odménovani pracovniki podle vysledkt jejich prace.

Rozhoduje o mzdovych postupech pracovnikd.

Jmenuje a odvolava z funkce vedouci pracovniky skoly.

Povétuje pracovniky Skoly dal§imi ukoly.

Vysila zaméstnance na pracovni cesty.

Zodpovida za dodrzovani Organiza¢niho fadu §koly a Skolniho fadu.

Projednava vysledky kontrolni ¢innosti s pfisluSnymi zaméstnanci.

Seznamuje podiizené zaméstnance s pracovné pravnimi piedpisy, kontroluje jejich dodrzovani.
Zabezpecuje uvadéni zacinajicich pedagogickych pracovnikli do praxe a jejich pracovni adaptaci.



Materialni a ekonomicka oblast

Zajistuje efektivnost vyuzivani financnich prostiedkd.

Zabezpecuje spravu svéeného majetku.

Sleduje efektivnost vyuzivani prostori a materiadln€ technického zabezpeceni.

Schvaluje objednavky Skoly.

Uzavira zékonné pojisténi organizace za Skodu pfi pracovnim urazu nebo nemoci z povolani.

Dokumentace

Odpovida za vedeni dokumentace Skoly.

Odpovida za ukladani dokumentace, jeji skartaci a ulozeni do archivu.

Schvaluje vSechny dokumenty a materialy, které tvoii vystupy ze Skoly.

Vydava vnitini §kolni normy, zajist'uje jejich projednani a kontrolu jejich plnéni.

Odpovida za zpracovani vyro¢ni zpravy o €innosti $koly a vyro¢ni zpravy o hospodateni Skoly.

Externi vztahy

Zajistuje styk s nadiizenymi slozkami.

Odpovida za vytvofeni podminek pro ¢innost rady Skoly.

Odpovida za vytvoreni podminek pro ¢innost skolni inspekce. Projednava vysledky kontroly,
zajiSt'uje odstranéni zjisténych nedostatk.

Zajist'uje, aby zakonni zastupci byli informovani o koncepci vychovné — vzdélavaci praci skoly, o
podminkach zabezpeceni Skoly v oblasti materidlni a persondlni, o pribéhu vzdélavani a vychovy.
Projednava se zfizovatelem koncepci rozvoje Skoly, rozpocet a materialni podminky pro ¢innost
Skoly.

Zajistuje, aby zfizovatel byl informovan o ¢erpani rozpoctu a dalSich provoznich zalezitostech.
Zajistuje zpracovavani statistickych vystupi ze $koly pro MSMT CR, Ceskou spravu socialniho
pojisténi, zdravotni pojistovny a statisticky trad.

Bezpecnost a ochrana zdravi, poZarni ochrana a civilni obrana

Odpovida za plnéni kol BOZP, PO. Planuje, kontroluje tikoly a opatfeni, sméfujici k zabezpeceni
¢innosti Skoly v této oblasti.

Seznamuje podfizené zamé&stnance s pifedpisy BOZP, PO. Kontroluje dodrZzovani téchto piedpist.
Zabezpecuje pravidelné kontroly BOZP, PO.

Odpovida za ptipravu Skoleni zaméstnanct povétrenych tkoly BOZP, PO.

Odpovida za proskoleni zakti a zaméstnanct skoly v oblasti BOZP, PO.

Odpovida za vedeni dokumentace v oblasti BOZP, PO.

Dba o nezdvadny stav objektii a technickych zatizeni, odpovida za provadéni pozadovanych kontrol a
revizi.

Schvaluje seznam ochrannych pracovnich prosttedka pro skolu, zajist'uje jejich ptidéleni.
Kontroluje vedeni evidence trazi, zpracovava rozbory urazovosti, kontroluje dodrzovani opatieni ke
snizovani razovosti.
Stanovi s ptihlédnutim k pedagogickym, hygienickych, ekonomickym a prostorovym podminkam
pocty zaku v jednotlivych tridach.
Schvaluje a zodpovida za dodrzovani hygienickych zasad a norem pii €innostech Skoly — napt. pii
sestavovani rozvrhu, urovani poctu zakd ve tfidach, sestavovani tadi uceben, urCeni poctu
vyucovacich hodin.

Dalsi povinnosti
Zodpovida za svétené prostory Skoly. Pracovni dobu eviduje v knize dochéazky.
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Sirsi vedeni Skoly

Odpovédnost
Je podtizeno teditelce Skoly.

1.pracovnik SirSiho vedeni Skoly

Vytvéii rozvrh jednotlivych tiid, zodpovida za jeho spravnost a zajiSt'uje ptipadné zmény.
Zodpovida za tvorbu rozvrhil dohledt (suplovani) nad zaky v dobé neptitomnosti ped. pracovnika
tridy, vytvari, kontroluje rozvrh dozort ped. pracovnikii u podavani stravy.

Zajistuje a kontroluje spravny chod skolni jidelny-vydejny vzhledem k ptistupu ped. pracovniki s
podavanim stravy.

Zodpovida za vedeni Spravniho fizeni a predklada potfebné dokumenty ke schvéleni a podpisu RS.
Aktualizuje Skolni ¥ad, Organizaéni ¥ad $koly, Vnitini #ad $kolni jidelny — vydejny.

Spolupodili se na zadavani dat do Skolni matriky $koly (2x ro¢n¢).

Je koordinatorem SVP pro ZSS 1,11

Planuje a zodpovida za komunikaci pobytt zakti v Aquaparku.

Poskytuje ndméty pro plan EVVO.

Navrhuje RS DVPP.

2.pracovnik Sir§iho vedeni Skoly

Vklada a zodpovida za data ve Skolni matrice, v€asné odeslani, zodpovida za jejich spravnost.

Je zodpovédny za povinnou dokumentaci pro tfidy, 4x ro¢né provadi kontrolu tfidnich knih, vykazt
a dokumentace tfidy.

Zajistuje tiskopisy vysvédéeni a tisk pro jednotlivé tfidy v souladu se daty SM.

Dopomaha ped. pracovnikiim Skoly pii zaddvani idajii do matriky,

Na konci $kolniho roku ptedava dokumentaci k archivaci ekonomce skoly.

Je koordinatorem SVP pro ZS.

Poskytuje ndméty pro plan EVVO.

Navrhuje RS DVPP

3.pracovnik SirSiho vedeni Skoly

Vede a zodpovida za dokumentaci BOZP a PO.

Zajistuje a zodpovida za rozsah, obsah, personalni obsazeni volnocasovych aktivit.
Poskytuje metodickou pomoc vyucujicim pro praci v multismyslovém prostredi.

Je ¢lenem inventarizacni komise.

Poskytuje naméty pro plan EVVO.

Navrhuje RS DVPP.

4.pracovnik SirSiho vedeni Skoly

Zajistuje metodickou pomoc vyucujicim pro praci v multismyslovém prostedi, pomaha pfi
inventarizaci vybaveni, pribézné kontroluje stav pomicek a vybaveni multismyslovych mistnosti,
zmény hlasi RS.
Provadi zapisy z porad pedagogickych pracovnikii a pedagogické rady, odevzdava fed. Skoly.
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Poskytuje ndméty pro plan EVVO.
Navrhuje RS DVPP.

Vvchovny poradce, Skolni metodik prevence, metodik EVVO

Cinnost vychovného poradce:

1/ Vykonava poradenskou, metodickou a informacni ¢innost.

2/ Poskytuje konzultace zakim a jejich zakonnym zastupcim v konzulta¢nich hodinéach, ptip. po
domluve.

3/ Pti volbé profesni orientace poskytuje poradenstvi zakiim a jejich zdkonnym zastupctm.

4/ Spolupracuje se Skolskymi poradenskymi zafizenimi. Informuje Zaky a zdkonné zéstupce
o moznostech vyuziti sluzeb téchto poradenskych zatizeni.

5/ Zprostiedkovava nové metody pedagogické diagnostiky a intervence.

6/ Poskytuje metodickou pomoc vyucujicim v otdzkach IVP, Planu rozvoje zéka.

7/ Vede pisemné zaznamy o obsahu a rozsahu ¢innosti vychovného poradce.

Cinnost $kolniho metodika prevence:

1/ Vykonava metodickou, koordina¢ni, informacni a poradenskou ¢innost.

2/ Koordinuje aktivity preventivniho programu Skoly. Spolupracuje s institucemi, které maji
v kompetenci aktivity prevence rizikového chovani.

3/ Ve spolupraci s pedagogickymi pracovniky se podili na aktivitich zaméfenych na prevenci
rizikového chovani. Jsou pofadany prednasky, besedy.

4/ Vede pisemné zaznamy o rozsahu a obsahu cinnosti $kolnitho metodika prevence, navrzenych
a realizovanych opattenich.

5/ Zajistuje informace o problematice rizikového chovéni, o nabidkach programii a projektl aj.,
podili se na jejich realizaci. Poskytuje ziskané popularné odborné a metodické materidly.

6/ Prezentuje vysledky preventivni prace skoly.

Metodik EVVO

1/ Ptipravuje plan EVVO, napomaha pfi jeho plnéni a kontrole realizace.

2/ Poskytuje ostatnim patfi¢nou metodickou pomoc.

3/ Metodicky se podili na zaclenéni EVVO do ¢asové tematickych planti jednotlivych vyucujicich a
pomaha s realizaci akcei v jednotlivych tiidach.

4/Podili se na koordinaci prace na udrzb¢ ptirodni ucebny a tfidéni odpada.

5/Vypracovava plan environmentalni vychovy pro dany skolni rok.
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V. Pracovni naplné a povinnosti zaméstnanci

a) pedagogicky pracovnik — specialni pedagog, tfidni uditel

Komplexni vychovné vzdélavaci ¢innost a tvorbu vlastnich u¢ebnich dokumentti v rdmci
schvalenych uc¢ebnich dokument a individudlni pfistup k zdkiim pomoci specidlné-pedagogickych
metod vyuky.

DalSi povinnosti

A) Odpovédnost
Je podfizen feditelce Skoly.

B) Vychovné vzdélavaci prace

Ridi vychovu a vyuku v ZS, zodpovida za celkové plnéni vychovné vzdélavacich tikolt na zakladé
SVP. Je povinen provadét piipravu na jednotlivé vyucovaci hodiny svych predmétil a dodrzovat
Doporuceni ke vzdélavani zaka z SPC.

Podavé navrhy na pfefazeni zéka, na slovni hodnoceni a na vzdélavani podle IVP.

Podava navrhy na vySetieni zakt ve Specialné pedagogickém centru.

Dlouhodobg systematicky sleduje a hodnoti vyvoj zaki, vytvaii podminky pro zdravy psychicky a
socialni vyvoj.

Sleduje ve své tiid¢ problematiku mozné Sikany.

Pti vyuce pouziva individudlni piistup, pouziva vhodné pomiicky, vyukové programy.

Seznamuje ostatni ucitele se zpravami SPC, s vysledky lékatskych vySetfeni a rodinnymi problémy,
které mohou mit vliv na préci zéka ve Skole. Pii sd€lovani téchto informaci vzdy dodrzuje ditvérnost
informaci a takt pfi jejich interpretaci.

Konzultuje s ostatnimi uciteli, podle potieby i1 s pracovniky centra problematiku jednotlivych zaka,
predevsim zaka s trvalejSimi psychickymi a zdravotnimi potiZemi.

Predkladé pedagogické rad€ zpravu o tiid€, navrhuje vychovna opatieni, ptipady zaostavani zaka
ve vzdelavani. (po projednani s ostatnimi vyucujicimi).Zodpovidéa za spravné vypracovani
Tematickych plant jednotlivych pfedméta, které vyucuje, Plany rozvoje zaki a [VP. Shromazd'uje
tematické plany pro svou tiidu. Je povinen provadét pripravu na jednotlivé vyucovaci hodiny svych
predméta.

Navrhuje zmény, upravy.

C) Organizacni zalezZitosti

Podle pokynti feditelky Skoly fidi vSechny organizacni zalezitosti své tiidy.

Ptipravuje a vede konzulta¢ni tfidni schizky.

Pfedava rodicim nezbytné informace (o prospéchu a chovani, o mimoskolnich akcich,

o nabidce volnoc¢asovych aktivit, o zpisobu uvolfiovani zaki, o feSeni Skolnich trazg, ...).
Spolupodili se na zpracovani a ukladani dat do Skolni matriky, zodpovida za spravnost udajt.
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Jestlize se n€ktery zak neucastni po dobu nejméné 10 po sobé& jdoucich vyu€ovacich dnl vyu€ovani
zada zdkonnym zastupciim zaka ¢i zletilému zakovi domaci praci (soupis veskerych aktivit, které
maji na zaklad¢ pokynii ucitele splnit).

D) Dokumentace

Vede a zodpovida za ur¢enou dokumentaci (tfidni kniha, vysvédceni, IVP, Plan rozvoje Zaka,
tematické plany, atd.)

Pti pfechodu zdka na jinou Skolu pfipravuje potfebnou dokumentaci pro predani.

Podava stanoviska ke stiznostem, které se tykaji jeho zaku.

Zodpovidé za dodrzovani podplrnych opatteni pro zaky tiidy a plnéni specialné vzdelavacich potieb
u zaku tridy.

E) Materialni oblast

Odpovida za poradek v prostorach tiidy.

Odpovida za celkovy esteticky vzhled, ucelné vybaveni ttidy.

Kontroluje vybaveni zakl potfebnymi pomutckami k vyuce, fesi pfipadné nedostatky.
Zodpovida za didaktickou techniku a u¢ebni pomicky, které jsou trvale umistény ve tiidé.
Kontroluje stav skolniho nabytku, informuje o nedostatcich.

F) BOZP

Provadi pouceni zakti o BOZP a PO.

Kontroluje zdravotni zaznamy zaka v katalogovych listech, informuje ptislusné ucitele o ptipadnych
zménéch.

Seznamuje zéky s pravidly chovani o prestavkach a na Skolnich akcich.

Sleduje vybaventi tfidy Skolnim nabytkem (velikost nabytku a zdravy vyvoj ditéte), osvétleni tiidy,
hluk, teplota, vétrani, zatemnéni pted sluncem apod.

Tydenni pracovni doba: 40 hodin tydné

Ptima prace s zéky dle rozvrhu: 22 hodin tydné

Ptiprava na vyuku, nepiima prace: 18 hodin tydn¢. Dohled nad Zaky a podavani stravy, pfiprava na
vyuku a prace souvisejici s pracovni naplni dle dohody s feditelkou Skoly.

Pfitomnost na pracovisti: 7:30 hod.

Pfitomnosti pracovnika na pracovisti urcuje rozvrh, ktery je soucasti pracovni naplné (odchod
z pracovisté po ukoncéeni pfimé pracovni doby je nejdiive ve 13,30 hod).

b)pedagogicky pracovnik — specialni pedagog
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Komplexni vychovné vzdélavaci ¢innost a tvorbu vlastnich ucebnich dokumentt v rdmci
schvalenych uc¢ebnich dokumentt a individudlni pfistup k zdkiim pomoci specidlné-pedagogickych
metod vyuky.

Dalsi povinnosti

A) Odpovédnost
Je podtizena feditelce Skoly.

B) Vychovné vzdélavaci prace

Ridi vychovu a vyuku ve tfidach, kde vyucuje, zodpovida za celkové plnéni vychovné vzdélavacich
tikolii na zéklade SVP.

Podava névrhy na vysSetieni zaki ve specialné pedagogickém centru.

Dlouhodobé systematicky sleduje a hodnoti vyvoj zaki, vytvaii podminky pro zdravy psychicky

a socialni vyvoj.

Sleduje ve své tiidé problematiku mozné Sikany.

Pti vyuce pouziva individudlni ptistup, pouzivd vhodné pomicky, vyukové programy.

Konzultuje s ostatnimi uciteli, podle potieby i s pracovniky centra problematiku jednotlivych zakd,
predevsim zaku s trvalejSimi psychickymi a zdravotnimi potizemi.

Predklada ttidnim uditelim zpravu o détech, navrhuje vychovna opatieni, ptipady zaostavani zaka
ve vzdélavani.

Zodpovida za spravné vypracovani Tematickych pland jednotlivych pfedmétd, které vyucuje. Dava
podklady k IVP a Plantim rozvoje zaki.

C) Organizacni zalezZitosti

Podle pokynti feditelky Skoly fidi vSechny organizacni zalezitosti tfidy.

Ptedava rodic¢im nezbytné informace o prospéchu a chovani.

Jestlize se néktery zak neucastni po dobu nejméné 10 po sobé jdoucich vyucovacich dnti vyucovani
zada zdkonnym zéastupctim zéka €i zletilému Zakovi domaci praci (soupis veSkerych aktivit, které
maji na zaklad¢ pokyni ucitele splnit).

D) Dokumentace
Vede a zodpovida za ur¢enou dokumentaci (tfidni kniha, tematické plany).

E) Materialni oblast

Odpovida za poradek v prostorach tiidy.

Kontroluje vybaveni zakli potfebnymi pomuickami k vyuce, fesi ptipadné nedostatky.
Kontroluje stav skolniho nabytku, informuje o nedostatcich.

F) BOZP

Provadi pouceni zakti o BOZP a PO.

Seznamuje zéky s pravidly chovani o prestavkach a na Skolnich akcich.

Sleduje vybaventi tfidy Skolnim nabytkem (velikost nabytku a zdravy vyvoj ditéte), osvétleni tiidy,
hluk, teplota, vétrani, zatemnéni pted sluncem apod.

Tydenni pracovni doba: 40 hodin tydné

Piima prace s zaky dle rozvrhu: 22 hodin tydné

Ptiprava na vyuku, nepiima prace: 18 hodin tydn¢. Dohled nad Zaky a podavani stravy, pfiprava na
vyuku a prace souvisejici s pracovni naplni dle dohody s feditelkou skoly.

Pfitomnost na pracovisti od 7.30 hod.
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Pfitomnost pracovnika na pracovisti urcuje rozvrh, ktery je soucasti pracovni naplné(odchod
z pracovisté po ukonceni ptimé pracovni doby je nejdiive ve 13,30 hod).

¢) pedagogicky pracovnik — asistent pedagoga

Pracovni napli

Pracovnik vykonava vychovné-vzdelavaci ¢innost podle piesné stanovenych pokynt specialniho
pedagoga zaméiené na zkvalitnéni spolecenského chovani zaki a vychovné prace se zamétenim na
vytvareni zakladnich pracovnich, hygienickych a jinych navykd.

Poskytuje nezbytnou pomoc zaktim pfti sebeobsluze, stravovani, hygiené¢ a pohybu béhem vyucovani.
Spolupodili se na planovani jednotlivych ¢innosti dne pro jednotlivé Zaky ve tfide.

Zajistuje dohled nad zéky v dobé pobytu ve Skole a pii akciich organizovanych skolou.

Je seznamena s podplirnymi opatenimi u jednotlivych zaku tfidy a se specidlnimi vzdélavacimi
potfebami zaku tridy.

Dalsi povinnosti

Podili se na tvorbé pracovnich listi a pomticek.

Utastni se akci pofadanych skolou.

Ugastni se porad pedagogickych pracovniki $koly a jednani pedagogické rady.
Zajistuje dohled nad zéky v dobé stravovani podle stanoveného rozpisu.

Pfitomnosti pracovnika na pracovisti urcuje rozvrh, ktery je soucasti pracovni naplné.

d) provozni zaméstnanec — ekonomka Skoly, asistentka reditelky

Je podtizena ptimo teditelce Skoly.

Je soucasti Sirsiho vedeni Skoly.

Zastupuje RS ve vécech ekonomickych a provoznich ¢innostech v dobé nepiitomnosti.

Je pfimym nadiizenym pro provozni zaméstnance (uklid, vydej obédd, domovnik)

Zajistuje a kontroluje spravny chod skolni jidelny-vydejny, dohlizi na propojeni Skolni vyvatovny a
Skolni jidelny-vydejny

Komplexni vedeni Gcetnictvi ucetni jednotky, koordinace uctovani o stavu, pohybu a rozdilu majetku
a zavazki, o nakladech a vynosech, o vydajich a ptijmech a o vysledku hospodateni vcetné
sestavovani ucetni zavérky a vedeni ucetnich knih.

Vedeni ucetnich knih (deniku, hlavni analytické evidence), jejich otevirani a uzavirani a sestavovani
uctového rozvrhu.

Sestavovani rozpoctu organizace. Sledovani, projednévani a zactovavani plnéni rozpoctu

s rozpoctujicim organem.
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Kontrola hospodateni podle rozpoctu véetné sledovani vyvoje, provadéni rozboru a stanovovani
navrhl na opatfeni.

Zprosttedkovava telefonni styk.

Vyhotovuje pisemnosti podle pokyni feditelky Skoly.

Pfijima odchozi a ptichozi postu, eviduje ji a ptid€luje.

Vydéva rtiznd potvrzeni pro zéky, rodice a zaméstnance skoly.

Vede evidenci obédi, zajist'uje pilro¢ni vytctovani zakonnym zastupctim (leden, ¢ervenec).
Kontroluje knihu dochazky zaméstnanct §koly a naslednou archivaci.

Samostatn¢ vede podvojné ucetnictvi na PC.

Meésicné tiskne hlavni knihu, denik, pokladnu, pololetn€ vykaz zisku a ztrat a rozvahu (dle potieby).
Sestavuje navrh rozpoctu skoly a sleduje jeho ¢erpéni.

Zpracovava veskeré ucetni agendy véetné uzavérky, sestav a vykazi.

Vede veskerou natizenou dokumentaci dle ptislusnych zakond.

Na PC vede knihu faktur.

Vede pokladni knihu, zajist'uje manipulaci s penézni hotovosti.

Kontroluje t¢etni doklady a faktury po strdnce formalni a finan¢ni. ZajiSt'uje jejich proplaceni dle
doby splatnosti.

Zajistuje styk s bankou, vystavuje pievodni ptikazy, kontroluje jejich spravné provedeni.

Provadi bankovni pfevody z mezd na socidlni a zdravotni pojisténi, dan€ z piijmu a ostatni srazky,
vypisuje Sek na vyplaty v hotovosti.

Zajistuje pravidelné platby za elektfinu, vodu, topeni a telefony.

Zajistuje a kontroluje cestovni piikazy.

Zajistuje samostatné nakup zbozi tykajici se ucetni agendy.

Sestavuje tcetni a statistické vykazy, pololetni a jina hlageni dle nafizeni KU Olomouc a jinych
subjekta.

Provadi ekonomické rozbory dle natizeni feditelstvi Skoly nebo jiného organu.

Zajistuje evidenci darovacich smluv.

Zajistuje nalezité uchovavani ucetnich pisemnosti a jejich archivaci dle zakona.

Je ptedsedkyni inventariza¢ni komise.

Provadi inventarizacni prace — pocitatovou ¢ast, HIM, NEHIM, DHIM.

Po strance tcetni i fyzické kontroluje sklad Cisticich prostiedkd, zajistuje doplnéni stavu.

Provadi dil¢i ekonomické rozbory, sleduje vyvoj nakladt a vydaji, véetné navrhli opatieni,
kontroluje sestavy, provadi ro¢ni vyuctovani, zajistuje ekonomické ¢innosti na tseku financovéani,
rozpocetnictvi a kalkulace.

Je pfimo podiizena feditelce Skoly. Veskeré své usili je povinna zaméfit k tomu, aby plnénim svych
povinnosti a vlastni iniciativou pomahala feditelce Skoly pfi zajistovani veskeré ucetni agendy, za niz
zodpovida.

Dalsi povinnosti

Ridi se organiza¢nimi ptedpisy, hygienickymi pfedpisy a predpisy k zajisténi bezpe¢nosti a ochrany
zdravi pfti praci.

Pecuje o svétené prostory, pomucky apod., ptipadné poskozeni hlasi vedeni Skoly.

Neptitomnost v praci hlési feditelce Skoly. Nahla onemocnéni apod. oznadmi okamzité feditelstvi
telefonicky nebo pisemné. Vcasn¢ informuje o délce pracovni neschopnosti a jejim ukonceni.

Pfitomnost na pracovisti Po - P4 8:00 hod. - 13:00 hod.

Ptestavka na jidlo a oddech neni uplatnéna, dle dohody s vedenim $koly.
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V dob¢ skolnich prazdnin je mozna uprava pritomnosti zaméstnance na pracovisti se souhlasem
tfeditelky skoly (pfehled dochazky).

e) provozni zaméstnanec — domovnik

Je podtizen ekonomce Skoly.

Udrizbaiské prace v arealu §koly

Prabézné po cely rok.

Celoro¢ni udrzba travnikt a chodnikl v okoli 1. budovy a ¢aste¢né 3.budovy (zametéani, ¢isténi
od plevele, odklizeni sn€éhu, sekani travy, odklizeni vétvi a pfedmétl ohrozujicich zdravi zaki
a zamé&stnancii).

Zajisténi odklizeni odpadl jedenkrat tydné a podle potieby. Papir, plasty v nddobéch tiid.

Zabezpeceni drobnych oprav a tdrzby na 1. budové a na 1.patfe 3.budovy. Kontrola topnych téles
pred zacatkem topné sezony a v prubéhu. Kontrola funkénosti plosiny, vytahu a zabradli.
Zajisténi poradku na schodisti do sklepa, chodby a mistnosti idrzby mimo pradelnu a Satnu
zameéstnanct Skoly. Kompletni kontrola stavu nastrojii a techniky.

V dobé¢ skolnich prazdnin je mozna Gprava piitomnosti zaméstnance na pracovisti
se souhlasem feditelky Skoly. (dochazka, sesit praci)

f) provozni zaméstnanec — uklizeCka + vydej obédii

Je podtizena ekonomce $koly.

Zodpovida za organizaci pii pfijmu obédl z vyvatovny a vydej jidla pro budovu ¢.1 a 3.

Koordinuje stav s pracovnikem na budové ¢.3.

Spolupracuje s vedouci skolni vyvatovny ZS Holeckova.

Odpovida za spravnou piejimku obédl a jejich uloZeni do doby spotieby.

Ptevazi obédy na budovu €.3 spolu s pracovnikem budovy ¢.3.

Vydéava obédy do jidlonosi¢li pro nemocné déti.

Odpovida za velikost porci u jednotlivych vékovych kategorii stravnikil, vazenim kontroluje porce masa,
méti teplotu vydavané stravy (vede o to pisemné zdznamy)

Odpovida za upravu a spravné rozdéleni stravy.

Zodpovidad a zajiStuje uklid prostoru vydejny a odpovidd za Cistotu provozniho zafizeni a nadobi,
mistnosti a dodrzovani hygienickych zasad, za ekonomické hospodateni s energii.

Odpovida za spravné hospodaieni se zbytky jidel.

Dohlizi na zépis kritickych bodi podle vypracované ptirucky HACCAP.

Plni ostatni ukoly po dohodé¢ s feditelkou skoly.

V dobé Skolnich prazdnin zajistuje uklid Skolni jidelny-vydejny a vSech potfebnych praci a tkoni
souvisejicich s pracovni naplni.

V dob¢ Skolnich prazdnin je mozna uprava pfitomnosti zaméstnance na pracovisti se souhlasem feditelky
Skoly.

Uklidové prace

Uklid celé budovy¢.1, véetné jidelny déti, kuchyné véetné satny dospélych a pradelny ve sklepnich
prostorach skoly.

Denné:
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- Uklid WC a umyvaren, doplnéni toaletniho papiru, mydla, pap. ru¢niki do zasobniki
- Zabezpeceni oken, kodovani budovy

- Uklid lavic mokrou cestou

- Kontrola znec¢isténi podlah a jeho piipadné odstranéni

- Kontrola a ¢isténi zrcadel a dvefti 1.budovy

- Setfeni vstupnich prostor, chodby a Satny zaki, vysati Cistici zony

- Uklid WC dospélych a malé kancelaie

1 x tydné:

- Vyluxovani koberct, seteni prachu z polic, parapetil, odstranéni pavucin

- Setfeni schodisté a volnych ploch ve tfidach

- Udrzba kvétin na chodbé a schodisti v dobé prazdnin

- Uklid kancelafe feditelky $koly, administrativni pracovnice a kancelafe v pfizemi na zakladé
dohody ( 1x za mésic)

1x ro¢né:

- Umyti oken, vyprani zaclon, pokryvek a textilii nal.a 3.budové a setfeni prachu ze zaluzii
(v dob¢ prazdnin), celkovy tklid budovy pied novym Skolnim rokem (srpen)

- Uklid po malovani a stavebnich tpravach

Pfitomnost na pracovisti Po- Pa 9:30 hod. - 16:00 hod.

Ptestavka na jidlo a oddech Po- P4  13:00 hod. - 13:30 hod.

Pracovni doba a evidence pracovni doby

1.Pracovni dobu rozvrhuje zaméstnavatel a urci jeji zacatek a konec.

2. Zaméstnanec je povinen zah4jit praci nejpozdéji na zacatku pracovni doby a ukoncit praci nejdiive
na konci pracovni doby. Prace se zahajuje a kon¢i na pracovisti zaméstnance, neni-li stanoveno
jinak (sluzebni cesta, exkurze apod.). Pracovistém se v tomto pfipadé rozumi konkrétni misto

(napt. tfida), kde je vykondvana prace, nikoliv budova nebo sidlo organizace.

3. K pfedcasnému odchodu a do¢asnému opusténi pracoviste je zaméstnanec povinen vyzadat si
piedchozi souhlas svého bezprostiedniho nadiizen¢ho. Nadtizeny potvrdi sviij souhlas podpisem
propustky.

4. Vedouci pracovnici kontroluji dodrzovani a vyuzivani pracovni doby.

5. Z neomluveného zameskani pracovni doby se vyvozuji disledky stanovené pravnimi predpisy.
O, tom, zda jde o neomluvené zameskani pracovni doby, rozhoduje teditelka Skoly.

6. VSem zamé&stnanciim je stanovena tydenni pracovni doba. Dle pracovni smlouvy. V této pracovni
dob¢ neni zapoctena denni prestdvka v praci na jidlo a oddech.

7.Zaméstnavatel poskytuje zaméstnanciim prestavku v praci na jidlo a oddech v trvani 30 minut.

8. Zaméstnanec miiZe na pracovisti setrvat mimo pracovni dobu pouze s pfedchozim souhlasem
svého vedouciho zamé&stnance.

9. Zaméstnanci eviduji svoji pracovni dobu v knize ptichodii a odchodt.

10. Zamé&stnanec je povinen zapsat svij pfichod do knihy ptichodii a odchodi ihned po ptichodu na
pracovisté a ¢as svého odchodu tésné pred odchodem z pracovisté. Ve vyjimecnych ptipadech tak
muze ucinit nasledujici den.

PrekaZzky v praci na strané zaméstnance

1. Nemtize-1i zaméstnanec konat praci pro piekdzky v praci, poskytne mu zaméstnavatel pracovni
volno. Ve kterych piipadech, za jakych podminek a v jakém rozsahu se takové volno poskytuje,
popf. zda se poskytuje téz ndhrada mzdy, stanovi pracovné pravni predpisy.
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2. Je-1i ptekazka v praci zaméstnanci predem znama, musi v¢as pozadat svého vedouciho
zameéstnance o poskytnuti pracovniho volna. Jinak zaméstnanec uvédomi zaméstnavatele o vzniklé
piekdzce a o predpokladdané délce jejiho trvani bez zbyte¢ného pritahu.

3. Piekazku v praci je zaméstnanec povinen prokazat zaméstnavateli.

4. Rozsah pracovniho volna poskytovaného zaméstnanci z divodu existence diilezité osobni
prekazky spocivajici v potiebé vysetfeni nebo oSetfeni u lékate, tedy doba nezbytné nutna, po
kterou nalezi zaméstnanci ndhrada mzdy, je stanovena takto:

a) je-li vySetfeni nebo osetfeni ve zdravotnickém zatizeni do vzdalenosti 40 km od sidla
zameéstnavatele, pficemz do této vzdalenosti je zahrnut katastr obce, v niZ je sidlo predmétného
zdravotnického zafizeni, je doba, po kterou nalezi zaméstnanci ndhrada mzdy, stanovena ve vysi
max. 4 hodin.

b) je-li vySetfeni nebo osetfeni provedeno ve zdravotnickém zatizeni, jehoz vzdalenost je od sidla
zaméstnavatele vice nez 40 km, nebo jedné-li se o specializované a pro zaméstnance fyzicky narocné
vySetieni. Je doba, po kterou nalezi zaméstnanci ndhrada mzdy, stanovena ve vysi max. 8 hodin.
5.V ptipad¢, Ze zaméstnanec je nepfitomen v zaméstnani z diivodu nemoci, oSetfovani ¢lena rodiny
nebo z jiného diivodu, je povinen zajistit nejdéle do tii pracovnich dnti od pocatku své
nepiitomnosti na pracovisti, doruc¢eni dokladu o neptitomnosti (doklad o pracovni neschopnosti,
doklad o oSetfovani ¢lena rodiny, ptipadné jiny doklad o omluveni nepfitomnosti v zaméstnani).
Dale viz Povinnosti zaméstnance, ktery je nemocen.

6. O poskytnuti pracovniho volna bez nahrady mzdy, na které neni pravni narok, pozada zaméstnanec
svého vedouciho zaméstnance. O poskytnuti vice neZ jednoho dne pracovniho volna bez ndhrady
mzdy rozhoduje na zéklad¢ pisemné zadosti zaméstnance feditelka skoly. V pfipadée Cerpani
pracovniho volna bez ndhrady mzdy, zaméstnanec hradi zaméstnavateli ndklady spojené s thradou
zdravotniho pojisténi (za zaméstnance i zaméstnavatele).

7. Nahrada platu zaméstnanci nepiislusi, jestlize neomluvené zameskal v kalenddinim mésici
prevaznou ¢ast své pracovni doby, pokud mu bylo poskytnuto pracovni volno, nebo jestlize se po
skonceni pracovniho volna bez vdzného diivodu vcas nevrati do prace. Neomluvena zameskani
kratSich ¢asti pracovni doby se v kalendainim mésici scitaji.

Povinnosti zaméstnance, ktery je nemocen

1. Podat do zamé&stnani neprodlené zpravu o pracovni neschopnosti (osobné, telefonicky, vzkazem,...)

oznamit 1 pfedpokladanou délku neschopnosti, den kontroly. Pokud bude nemoc pokracovat i po
kontrole, opét podat zpravu do zaméstnani, kdy nasleduje dalsi kontrola.
2. Pokud pracovni neschopnost zaméstnance trva déle nez 21 kalendainich dnti, 1€kat vystavi tzv.
,»listek na penize®, ktery opét zaméstnanec neprodlené doruci do zaméstnani. TotéZ plati 1 pokud
pracovni neschopnost trva na pielomu do dalSiho mésice.
3. Pti ukonc¢eni pracovni neschopnosti podat neprodlené zpravu zaméstnavateli. ZP.
4. P¥i OCR plati stejna ohlasovaci povinnost zaméstnavateli s tim, Ze zaméstnanec do druhého dne od
zahajeni OCR odevzda ekonomce $koly formulaf potvrzeny détskym lékafem a vypsany
zaméstnancem o zahajeni OCR a po ukonéeni OCR odevzda formulai o ukonéeni OCR.

Doklady zaméstnanec odevzdiva ekonomce $koly.

Pracovni cesty

1.Zaméstnanclim vyslanym na pracovni cestu piislusi cestovni nahrady podle zékoniku prace a
pravnich ptedpisii vydanych k jeho provedeni a vnitinich smérnic.

2. Opravnéni k vyslani na pracovni cestu ma pouze feditelka Skoly.

Dovolena a studijni volno
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1.Délka dovolené pedagogickych pracovnikil ¢ini 40 dnti v kalendainim roce. Délka dovolené
provoznich zaméstnanct ¢ini 25 dnt v kalendéainim roce.

2. Dobu Cerpani dovolené urcuje zameéstnavatel a fidi se platnymi pravnimi pfedpisy a vnitini
smérnici.

3. Pedagogicti pracovnici ¢erpaji dovolenou prioritn€ v hlavnich prazdninach.

4. Skute¢ny den nastupu na dovolenou a den opétovného nastupu do prace schvaluje svym podpisem
na piedepsaném tiskopisu feditelka skoly.

5. Délka studijniho volna pro pedagogické pracovniky je 12 dnli ve Skolnim roce. Studijni volno se
cerpa v dob¢ vedlejSich prazdnin. Nevznika na néj pravni narok. O Cerpani rozhoduje teditelka
skoly.

Dohoda o odpovédnosti k ochrané hodnot svérenych zaméstnanci k vyiactovani
1.Disponuje-li zaméstnanec se své€fenymi penézi, ceninami zbozim, zdsobami materialu nebo jinymi
hodnotami svéfenymi k vylctovani, které jsou predmétem obratu nebo ob&hu, uzavira se
zamé&stnancem feditelka Skoly dohodu o odpovédnosti k ochrané hodnot svétenych zaméstnanci

k vyactovani ( dale jen ,,dohodu o hmotné odpovédnosti*).Bud’ individuélni nebo spolecna.

2. Dohoda o hmotné odpovédnosti musi byt uzaviena pisemné, jinak je neplatna.

3. Pfed uzavienim dohody o hmotné odpovédnosti musi byt provedena inventarizace. Inventarizace
musi byt provedena i v ptipadé spole¢né odpovédnosti nékolika zaméstnancti, skonci-li jeden

z nich pracovni pomér nebo méni-li se pocet spolecné odpovédnych zaméstnancii. Zapis

z inventarizace je ptfilohou uzaviené, skonené nebo zménéné dohody o hmotné odpovédnosti.

4. Odstoupeni od hmotné odpoveédnosti sdéli zaméstnanec pisemné feditelce Skoly. I v ptipadé
odstoupeni od hmotné odpovédnosti, musi byt provedena inventarizace.

Odpovédnost zaméstnance za Skodu

1. Zaméstnanec odpovida zaméstnavateli za Skodu, kterou mu zpisobil zavinénym porusenim
povinnosti pii plnéni pracovnich kol nebo v pfimé souvislosti s nim.

2. Zaméstnanec, ktery se uvede vlastni vinou do takového stavu, Ze neni schopen ovladnout své
jednani nebo posoudit jeho nésledky, odpovida za Skodu v tomto stavu zptisobenou.

3. Za skodu zodpovida i zaméstnanec, ktery ji zplsobil umyslnym jednanim.

4. Zaméstnanec zodpovida za ztratu nastroji, ochrannych pracovnich prostredki a jinych podobnych
predméti, které mu zaméstnavatel svétil na pisemné potvrzeni.

5. Dohoda o odpovédnosti za ztratu svéfenych predmétii musi byt uzaviena pisemné, jinak je
neplatna.

6. Zamé&stnanec, ktery uzaviel dohodu o odpovédnosti za ztratu svéfenych predmétli, mize od ni
odstoupit, jestlize mu zaméstnavatel nevytvofil podminky k zajisténi ochrany svéfenych predméta
proti jejich ztraté. Odstoupeni musi byt zaméstnavateli oznameno pisemné.

7. Dohoda o odpovédnosti za ztratu svéfenych predmétii zanikd dnem skon€eni pracovniho poméru
nebo dnem, kdy bylo odstoupeni od této dohody doru¢eno zaméstnavateli, neni-li v odstoupeni od
této dohody uveden den pozd¢jsi.

Odpovédnost zaméstnavatele za Skodu

1. Zaméstnavatel odpovida zaméstnanci za Skodu:

a) kterd mu vznikla pfi plnéni pracovnich ukold nebo v pfimé souvislosti s nim porusenim pravnich
povinnosti nebo timyslnym jednanim proti dobrym mravim.

b)kterou mu zplsobili porusenim pravnim povinnosti v rdmci plnéni pracovnich tkoli
zamestnavatele zaméestnanci jednajici jeho jménem.

2. Zaméstnavatel odpovidé za vécnou skodu, kterou utrpél zamestnanec pii odvraceni Skody hrozici
zameéstnavateli nebo nebezpeci hrozici zZivotu a zdravi, jestlize Skoda nevznikla umyslnym

jednanim zaméstnance a zameéstnanec si pocinal zplisobem piiméfenym okolnostem.
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3. Pravo na nahradu Skody zanikne, jestliZe jeji vznik neohldsi zaméstnanec zaméstnavateli bez

zbyte¢ného odkladu nejpozdéji do 15 ode dne, kdy se o Skodé dozveédel.

4. Zaméstnavatel odpovidé za Skodu na majetku zptisobenou zaméstnanci téz, bylo-li prokazéano,
ze tato Skoda byla zplisobena zaméstnanci na jeho majetku pro plnéni jeho pracovnich ukola.

5. Zaméstnavatel neodpovidé zaméstnanci za Skodu na dopravnim prostiedku, kterého pouzil pii

plnéni pracovnich ukolti nebo v ptimé souvislosti s nim bez jeho souhlasu. Rovnéz neodpovida
za Skodu, kterd vznikne na naradi, zatizeni a pfedmétech zaméstnance pottebnych pro vykon
prace, které pouzil bez jeho souhlasu.

6. Odskodnéni pracovnich urazli a nemoci z povolani se fidi zvlaStnimi ptedpisy.

VI. Zavérec¢na ustanoveni

Organizacni fad nabyva platnost 1. 9. 2023

Schvalila: Mgr. Blanka Vackova — feditelka Skoly

Schvalen pedagogickou radou dne 30. 8. 2023

Zpracovala: Mgr. Renata Sklenarova
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Zakladni skola a Stfedni skola CREDO, o.p.s.
Mozartova 43, 779 00 Olomouc
tel.: 605 000 641

e-mail: credo_ops@cmail.cz

VIII. PROVOZNI RAD SKOLY

Dle ustanoveni zakona ¢.258/2000 Sb., o ochrané vetejného zdravi a o zméné nékterych souvisejicich
zakonu Provozni fad Skoly upravuje rezim dne zohlednujici vékové a fyzické zvlastnosti déti a
mladistvych, podminky jejich pohybové vychovy a otuzovani, rezim stravovani véetné pitného
rezimu; §7 odst. 2 zdkona €.258/2000 Sb., o ochrané vefejného zdravi a o zméné nékterych
souvisejicich zakon.
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ZAKLADNI UDAJE

Zakladni a Stredni Skola CREDO,o.p.s.

Mozartova 43, Olomouc, 779 00

Tel: 605 000 641 (feditelka skoly), 734 705 160 (administrativa)
mail: credo_ops@cmail.cz

1CO: 25386573

Reditelka $koly: Mgr. Blanka Vackova

Zrizovatel: o.s. Jitro, Ing. Petr Nevjelik, Irena Rysava

POPIS SKOLY

Zakladni a Stredni skola CREDO,o0.p.s. se zaméruje na vychovu a vzdélavani Zakii se specialnimi
vzdelavacimi potirebami a sdruzuje:

Zakladni skola
Zdkladni Skola specialni
Skolni jidelna — vydejna stravy

Kapacita a poéet Zdakii

Skola sidli ve dvou budovdch. Pro Ziky je k dispozici v budové ¢. 1 - 5 tiid. Ddle je zde
multisenzoricka mistnost, cvicnd kuchyné, viceucelova mistnost, vytvarna dilna, jidelna Zdkui.

V budové ¢. 3 se jednd o 3 tridy. Je zde umisténa multisenzoricka mistnost a jidelna Zaku.
Ucebny v obou budovach nejsou rozdéleny pro 1. a 2. stupen, protoze ve triddch jsou spojeni zZdaci
ruznych rocniku.

Celkova kapacita §koly je 48 Zakii. V soucasnosti navstévuje skolu 48 Zakii. Skola ma 8 t#id. Kapacita
v jednotlivych tridach je 5 az 8 Zaku.

Skolu navstévuji Zaci z Olomouce a jejiho okoli. Vétsinu Zakii privdZeji a odvazeji do Skoly rodice.
Cast Zakii vyuziva k dopravé do skoly méstskou a priméstskou autobusovou dopravu. Zaci z okoli
Olomouce dojizdeji ze vzdalenosti 10 az 30 km a cesta do Skoly jim zabere od 15 do 45 minut.

Podminky pro télovychovnou Cinnost

Pro cviceni vyuzivaji Zaci prostory viceucelové mistnosti a skolni zahrady.

V arealu skoly vyuzivaji Zaci trampolinu a prostory Prirodni ucebny. Kabinet TV je vybaven velkym
mnozstvim pomiicek, které jsou v hodinach hojné vyuzivany. Venku mohou vyuzivat i specialni
trikolky.

PoZadavky na hygienickd zaiizeni

V obou budovach maji zaci Satny v 1. budové je spolecna satna pro vsechny zaky. V 3. budové maji
dvé tridy Satnu spolecnou a jedna trida ma Satnu viastni.

Kazdy zdk ma v Satné svoji skiiniku. Satny jsou vybaveny mistem pro sednuti pFipadné stolem pro
previékani Zaku s tézkym télesnym postizenim. V blizkosti Saten je WC a umyvdrna.

WC a umyvarny jsou v kazdém patie budov a jejich vybaveni se Fidi prislusnymi hygienickymi
predpisy.

VyuZivani Skolni budovy a pozemku pro jiné aktivity Skoly

Skolni budova a aredl skoly jsou vyuzivany ke kondni jinych akci, jako je zahradni slavnost, pdleni
carodejnic, sportovni aktivity, dilny pro rodice, zahradni terapie a vyuka v prirodni ucebné, realizace
praktickych cinnosti — péstitelskych praci ve vyvysenych zahonech na zahradé skoly.
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ORGANIZACE VYUCOVANI

Skolni budovy se pro Ziky oteviraji v 7:00 a uzavird v 16:30. Vyucovani zacind v 8:00 a posledni
vyucovaci hodina konci 15:05. Od otevieni skolni budovy je zajistén dozor pedagogickych
pracovniku v prostorach Skoly.

Pocty vyucovacich hodin tydné v jednotlivych rocnicich a predmeétech se ridi Skolnimi vzdélavacimi
programy. Zdci maji nejvice v jednom sledu 5 vyucovacich hodin. Ve dnech, kdy maji 6 a vice
vyucovacich hodin, je vyucovani rozdeleno na 4 az 5 vyucovacich hodin v dopoledni casti a 1 az 2
vyucovact hodiny v odpoledni casti.

Prestavky mezi vyucovacimi hodinami jsou desetiminutové. Po 2. vyucovaci hodiné je prestavka 30
min. Prestavka mezi dopolednim a odpolednim vyucovanim trva 40 minut.

V priibehu skolniho roku je vyucovani doplnovano o exkurze, besedy, navstévu divadla, kina a vylety.
Organizace a priibéh téchto Skolnich akci je vidy prizpusobena fyziologickym potiebam zaikii, jejich
postizeni a aktudlnimu psychickému i fyzickému stavu.

Stravovdni

ZS a SS CREDO ma v kazdé budové jednu $kolni jidelnu-vydejnu stravy, kde se vydavaji obédy.
Obédy jsou dovdzeny ze Skolni vyvarovny ZS Holeckova Olomouc. Vydavaji kazdy den od 11:55 do
12:25 na 1. i 3. budové (1. vydejni doba) a od 12:50 do 13:20 na 1. budove (2. vydejni doba).
Obédy pro nemocné zdky se vydavaji v prvni den nemoci v dobé od 11:15 do 11:30. Na vyzvednuti
obédu maji narok i ti Zaci, kteri byli nemocni pred vikendem nebo jinym dnem volna a z ditvodu
zhorseni stavu nemohli po skonceni volna nastoupit do skoly. Pri planované absenci ve Skole (lékar,
rehabilitace, soukromé duvody, je zakonny zdastupce povinen obéd odhlasit).

Vyucujici, kteri provadi dohled nad Zaky v dobé obédii a pracovnici vydejny musi byt seznameni

se zvlastnostmi jednotlivych Zaku pri jidle, pripadné s jejich dietnimi omezenimi.

Pitny reZim
Zaci si nosi své vlastni napoje z domu. Maji moznost se napit kdykoliv béhem vyucovani. Pitny rezim
prFi obéde je zajisten ze Skolni vyvarovny ZS Holeckova. Ve Skole nejsou Zadné napojové automaty.

Pohybovd vychova

Pocet hodin TV v jednotlivych rocnicich je dan skolnimi vzdélavacimi programy. Pohybové aktivity
Jjsou zarazovany i do dalsich predmétu jako je hudebni vychova, praktické cinnosti a dalsi. Vyucujici
mohou zaradit do vyucovani télovychovné chvilky. O prestavkach maji Zdaci mozZnost pohybu po tride.
Na 1. budove mohou travit prestavku pohybovymi aktivitami ve viceuceloveé mistnosti. Za priznivého
pocasi a dobrého zdravotniho stavu Zakii mohou vyucujici travit prestavky s zaky na zahrade skoly.
Tady probihaji za dobrého pocasi i hodiny TV a dalsi pohybové aktivity.

V podzimnich a jarnich mésicich navstévuji zaci Aquapark Olomouc, kde probihaji pohybové aktivity
ve vode.

Jedenkrat az dvakrat do roka organizuje Skola cyklovylet pro vybrané zaky a zdaci se ucastni riznych
sportovnich akci, které porddaji jiné organizace.

ReZim prdce s poclitacem

Kazda trida je vybavena jednim nebo vice pocitaci ¢i notebookem. Pocitac ma své pevné stanovené
misto ve tride vybrané v souladu s hygienickymi poZadavky pro praci na pocitaci. Vyucujici vyuzivaji
pri vyucovani i tablety, mobilni interaktivni tabuli a dataprojektor.

Zaci, kteri maji ve svém vyucovacim rozvrhu zarazen predmét prdce s pocitacem nebo informatika
maji nejvyse jednu vyucovaci hodinu v jednom sledu.
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DALST POZADAVKY

Vychova ke zdravému Zivotnimu stylu

Vychova ke zdravému Zivotnimu stylu se prolina ruznymi vyucovacimi predméty. Stézejni je v téchto
vyucovacich predmétech: Prvouka, Prirodovéda, Prirodopis, Rozumova vychova, Télesna vychova,
Zdravotni a télesnd vychova, Zdravotni vychova.

Zaci jsou vedeni béhem vSech aktivit ve Skole k vytvoreni a dodrzovani zdkladnich hygienickych
navyku a tim i k prevenci nemoci. V ramci vyucovani se ucastni besed o zdravi, prvni pomoci,
zavislostech, kriminalité a sexudlni vychove.

Skolni Fad

Je prilohou provozniho radu skoly.

Evidence a registrace urazi

Je vedena reditelkou Skoly v elektronické podobé a pravidelné odesilana kontrolnim organiim

k dalsimu zpracovani.

Ve Skole je vedena kniha urazu.

Vyucujici jsou povinni kazdy uraz zaznamenat a informovat o urazu vedeni Skoly a zakonného
zastupce. V jakychkoliv zavaznych stavech ohrozujicich zdravi a Zivot Zdaka vold pracovnik rychlou
zachrannou sluzbu, poté informuje vedeni skoly a ndasledné zdakonného zastupce.

Lékdrnicka prvni pomoci

Vybaveni lékarnicky se ridi metodickym pokynem k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi.
Lékarnicky jsou umisteny na viditelnych mistech ve skole. Vsichni pracovnici jsou seznameni

s ulozenim a obsahem lékarnicek. V kazdé lékdrnicce je umistén seznam telefonnich cisel nutnych
PFi poskytnuti prvii pomoci.

Osobni ochranné pracovni prostiedky pii praktické vyuce a jejich pouZivani

Zaci jsou na zacatku skolniho roku pouceni o bezpecnosti a pouzivani OOPP pri praktické vyuce.
Na pouzivani vhodnych OOPP ve vyuce dohlizi vyucujici a asistent pedagoga. Jedna se o OOPP —
gumové rukavice, zahradnické rukavice, pracovni zastery, pracovni cepice, vhodna obuv pro prdci
na zahrade, ochranné bryle.

ZPUSOB ZAJISTENI VHODNEHO MIKROKLIMATU

Denni teplota
Denni mistnosti, ucebny, odborné pracovny a dalsi mistnosti urcené k trvalé cinnosti maji mit teplotu

vzduchu minimalné 20°C, optimalné 22°C +,- 2 °C, maximalné 28°C. Teplota podlahy nesmi
klesnout pod 19 °C. Ve tridach je zajistena moznost regulace proti pronikani slunecniho zareni okny
do mistnosti.

Jidelny a dalsi mistnosti pro kratkodobou cinnost musi mit teplotu minimalne 18°C, optimalné 20°C
+,- 2°C maximalné 28°C.

Orientacni méreni teploty vzduchu v prostordach s pobytem je zajistéeno pomoci nasténnych teplomeérii.
Teplomeéry se nesmi umistovat na steny vystavené primému slunecnimu zareni.

Pri poklesu teploty vzduchu v ucebnach urcenych k pobytu zdkii ve tfech po sobé nasledujicich dnech
pod 18°C, ne vSak méné nez 16°C, nebo pri poklesu teploty vzduchu v téchto ucebnach v jednom dni
pod 16°C musi byt provoz skoly zastaven.
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Vétrani

RezZim vétrani — vétrani se provadi prubézné behem vyucovani v jednotlivych tridach a o prestavkach
nebo v pritbéhu vyucovani.

Tridy se vétraji pomoci ventilacnich otvoru na malych oknech. Tridy se v pritomnosti Zakii, z ditvodu
bezpecnosti, nesmi vétrat pomoci dokordn otevienych velkych oken.

Osvétleni

Ve vsech tridach a mistnostech k trvalé cinnosti je osvétleni zajisténo dennim svétlem a soustavou
umélého osvetleni (zarivkami umisténymi rovnobézné s okenni sténou). Vyjimkou je osvétleni
miltisenzorické mistnosti, kde se vyuziva jako terapeutického prvku a jeho intenzita je prizpiisobena
terapeutickému ticelu této mistnosti.

Intenzita osvétleni jednotlivych mistnosti Skoly odpovida platnym hygienickym predpisiim.

ZASOBOVANI PITNOU VODOU

Skola je zdsobovdina pitnou vodou z méstského vodovodu. Pro provoz skoly nesmi byt vyuzivan jiny
zdroj vody. PFi havarii méstského vodovodu smi byt vyuZit nahradni zdroj vody poskytnuty
voddrnami.

POZADAVKY NA HYGIENICKO-PROTIEPIDEMIOLOGICKY REZIM

Zpusob a Cetnost uklidu a CiSténi

Ve skole se provadi denni uklid, tydenni a celkovy uklid.

Pri dennim uklidu se provadi: pribézné cisténi kontaktnich ploch v prostorach skoly za pouziti
Cisticich prostredkii s desinfekc¢nim ucinkem, omyti omyvatelnych casti sten na zachodech a
dezinfikovani WC a koupelen, uklid podlah, vysavani kobercu, vynaseni odpadkovych kosi, umyti
WC a koupelen, uklid vydejen stravy a Satny Zakii. Dle potreby se provadi umyvani zrcadel a
sklenénych dveri, utirani prachu, cisteni mycek nadobi.

Jedenkrat rocné se provadi umyvani oken, svitidel a svételnych zdrojii, cisténi kobercu a celkovy
uklid budov.

Zpusob a Cetnost dezinsekce a deratizace
Dle potreby provadi odborna firma. Sledovani vyskytu hlodavcii je pravidelné zaznamendavano.

Manipulace se vzniklymi odpady a jejich likvidace
Beézny odpad se ukldada do plastovych pythi v odpadkovych kosich a je denné odndsen do kontejnerii.

Plasty a papir jsou ukladany zviast do barevnych odpadkovych kosu a Ix tydné vynaseny do
kontejneri na trideny odpad.

Pokyny pro piipady nouze (havdrie, poZdr a jiné)
Provozni 7ad nenahrazuje havarijni, provozni a evakuacni rady, podle kterych se resi mimoradné
situace.

Zpracovala: Mgr. Renata Sklendrovad
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Schvalila: Mgr. Blanka Vackova, reditelka skoly

Schvaleno na pedagogické rade: 30. 8. 2023

VII. Provozni Fady uceben
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%LR Do

Zakladni skola a Stfedni skola CREDO, o.p.s.
Mozartova 43, 779 00 Olomouc
tel.: 605 000 641
e-mail: credo_ops@cmail.cz

PROVOZNI RAD VYTVARNE DILNY

Zaci prichazeji do dilny v doprovodu vyuéujiciho. Do vytvarné dilny vstupuje vzdy prvni
vyuCujici. Odstrani pfed vyukou vSechny piedméty, které mohou byt pro jeho zaky
nebezpecné (ostré predméty, horké predméty, ptipadné dalsi predméty dle jeho uvéazeni).

V dob¢ vyuky, je zakdzano jinym pedagogickym pracovnikiim pracovat ve vytvarné diln¢ bez
souhlasu vyucujiciho, ktery ma v diln¢ vyuku. V dob¢ vyuky je zakdzéno jinym vyucujicim
manipulovat ve vytvarné diln¢ s horkymi predméty.

Pfi praci pouzivaji vhodny pracovni odév, poptipadé¢ obuv a jiné ochranné prostiedky
(rukavice, bryle atd.).

V diln¢€ pracuji zaci jen za dozoru pedagogického pracovnika a fidi se jeho pokyny. Pii praci
se zaci chovaji klidn€ a soustiedi se na vlastni praci, davaji pozor, aby nezranili sebe 1 ostatni.
Imobilni Zaci si pred zaCatkem prace vzdy zabrzdi vozik.

Na pracovisti udrzuji zaci poradek. Pfed odchodem z dilny Zaci 1 vyucujici po sob¢ dilnu
uklidi tak, aby byla bezpe¢na pro dalsi zaky.

Pfi pouzivani néafadi a nastrojii postupuji opatrné a podle pokynl vyucujiciho. Jsou
vyucujicim pouceni o zplsobu pouzivani nastrojii pred zapocetim prace. Ostré véci prenasi
Spi¢kou nebo ostfim dold, s nadfadim a néstroji nebehayji.

Ostré a zdravi nebezpecné véci uklizi, pod dohledem vyucujiciho, do uzamykatelné skiiiky.
Pti odchodu z dilny musi byt tyto pomucky uklizeny a skiifiky uzamceny.

Z4ct jsou vyucujicim pouceni o bezpecném pouzivani elektrickych pfistroji a pracuji s nimi
jen pod dozorem vyucujiciho.

S Cisticimi prostfedky pracuji opatrné a podle pokyni uvedenych na obalu Ccisticiho
prostiedku.

10. Béhem prace v diln€ zaci nekonzumuyji potraviny, po praci si vzdy umyji ruce.

11. Kazdou zdvadu nebo poranéni je zak povinen nahlasit vyucujicimu.

12. Zaci nesmi umysIn¢ nicit vybaveni a pomtcky v dilné.
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13.

Jakoukoliv zavadu v dilné, poskozeni pomiicek a vybaveni nebo nedostatek vytvarného
materialu nahlasi vyucujici Mgr. Renaté Dvotakové.

V Olomouci dne 30. 8. 2023

Spravce ucebny: Reditelka $koly Zpracovala:
Mgr. Renata Dvotékova Mgr. Blanka Vackova Mgr. Renata Sklenafova

GRED S

Zakladni skola a Stredni skola CREDO, o.p.s.
Mozartova 43, 779 00 Olomouc
tel.: 605 000 641

e-mail: credo_ops@cmail.cz

10.

11.

PROVOZNI RAD TRAMPOLINY

Zaci smi pouzivat trampolinu pouze pod dohledem pedagogického pracovnika ZS a SS
CREDO, o.p.s.

Pedagogicky pracovnik, ktery je pfitomen, zodpovida za zadky pouzivajici trampolinu
a za dodrzovani provozniho fadu trampoliny.

Pted vstupem na trampolinu si Zaci sundaji z t€la vSechny ostré pfedméty a vyzuji si boty.
Na trampolinu nevstupuji Zaci s jidlem, pitim nebo zZvykackou v ustech.
Na trampoliné cvi¢i vzdy pouze jeden zak.

PtihliZejici z&ci a dospé€li udrzuji bezpe€nou vzdalenost, nevstupuji pod trampolinu
a nedotykaji se trampoliny, kdyz na ni nékdo cvici.

O vstupu zakli na trampolinu, jejich stfidani a ukonceni cvieni rozhoduje pfitomny
pedagogicky pracovnik.

Nepouzivame trampolinu, pokud je mokra, poSkozena nebo zaspinéna.

Na trampolinu Zak vstupuje a vystupuje z ni opatrné. Nikdy na ni nenaskakuje a neseskakuje
Z ni.

Ska¢eme vzdy opatrn¢ a kontrolované — vzdy dopadejte nejvice jednu stopu od stiedu
trampoliny. Pokud zjistite, Ze jste mimo stfedu, pfestaiite skakat. Skadkani zastavite pokréenim

v kolenou pfi dopadu na trampolinu.

Neprovadime kotouly a pfemety, které zvysuji riziko dopadu na hlavu.

V Olomouci dne 30. 8. 2023

30



Spravce: Reditelka koly: Zpracovala:
Mgr. Jan Divisek Mgr. Blanka Vackova Mgr. Renata Sklenafova

%LR DG

Zakladni skola a Stfedni Sskola CREDO, o.p.s.
Mozartova 43, 779 00 Olomouc
tel.: 605 000 641

e-mail: credo_ops@cmail.cz

PROVOZNI RAD MULTISENZORICKE
MISTNOSTI I

1. Z&ci prichazeji do multisenzorické mistnosti pouze v doprovodu vyucujiciho.

2. Vyuku muize v mistnosti vést pouze fadné proskoleny pracovnik, seznameny s funkci
a spravnym pouzivanim vybaveni multisenzorické mistnosti.

3. Vyucujici zapiSe svoji navstévu multisenzorické mistnosti do provozniho sesitu.

4. Vyulujici zajisti nad zaky takovy dozor, aby nedochazelo k zamérnému poskozovani
vybaveni mutisenzorické mistnosti.

5. 'V ptipadé poSkozeni pomicek, zafizeni, vybiti baterii nebo vypotfebovani esencialnich oleji
atd., nahlési tuto skutecnost po skonceni hodiny spravci ucebny Mgr. Hané Valentikové.
V ptipadé jeji nepfitomnosti piimo feditelce Skoly.

6. Pokud béhem hodiny v multisenzorické mistnosti dojde k uSpinéni lzkovin nebo jiného
latkového vybaveni mistnosti, nahldsi to vyucujici ihned po skonceni hodiny Mgr. Hané

Valentikové. V ptipadé€ jeji neptfitomnosti zajisti vyucujici tklid u pani Sedldkové.

7. Po skonceni hodiny uvede vyucujici mistnost do piivodniho stavu a vSechny pomiicky ulozi
na své puvodni misto.

8. Pfed odchodem z mistnosti vyucujici zkontroluje, zda jsou vypnuté a vytazené ze zasuvky
vSechny elektrické spotfebice a pomucky na baterie (pfedevsim vibracni pomticky).

9. V ptipad¢ potieby vyucujici po skon€eni hodiny vyvétrd mistnost a pied odchodem okno
zavie. Pokud je tfeba vyvétrat déle, nahlasi vyucujici oteviené okno Mgr. Han¢ Valentikové.
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10. Vyuka probihd v multisenzorické mistnosti dle rozvrhu nebo po piedchozi domluvé
s Mgr. Hanou Valentikovou.

11. Mimo vyuku je multisenzorickd mistnost zamcend. Za zamceni zodpovida spravce ucebny.
V Olomouci dne 30. 8. 2023

Spravce ucebny: Reditelka $kolyZpracovala:
Mgr. Hana Valentikova Mgr. Blanka Vackova Mgr. Renata Sklenafova

Zakladni skola a Stfedni skola CREDO, o.p.s.
Mozartova 43, 779 00 Olomouc
tel.: 605 000 641

e-mail: credo_ops@cmail.cz

PROVOZNI RAD MULTISENZORICKE
MISTNOSTI II

1. Za&ci prichazeji do multisenzorické mistnosti pouze v doprovodu vyucujiciho.

2. Vyuku miZe v mistnosti vést pouze fadné proskoleny pracovnik, sezndmeny s funkci
a spravnym pouzivanim vybaveni multisenzorické mistnosti.

3. Vyucujici zapiSe svoji navstévu multisenzorické mistnosti do provozniho seSitu.

4. Vyucujici zajisti nad zéky takovy dozor, aby nedochdzelo k zdmérnému poSkozovani
vybaveni mutisenzorické mistnosti.

5. 'V ptipadé poskozeni pomucek, zafizeni, vybiti baterii nebo vypotfebovani esencialnich oleji
atd., nahlasi tuto skutecnost po skonCeni hodiny spravci ulebny Mgr. Klare
Vymolové.V piipadé jeji nepfitomnosti piimo feditelce Skoly.

6. Pokud béhem hodiny v multisenzorické mistnosti dojde k uSpinéni liZkovin nebo jiného
latkového vybaveni mistnosti, nahlasi to vyucujici ihned po skonceni hodiny Mgr. Klare
Vymolové (ev. Mgr. Han¢ Valentikové). V piipad¢ jeji nepfitomnosti zajisti vyucujici tklid u
pani Novakoveé.

7. Po skonceni hodiny uvede vyucujici mistnost do piivodniho stavu a vSechny pomucky ulozi
na své puvodni misto.

8. Pfed odchodem z mistnosti vyucujici zkontroluje, zda jsou vypnuté a vytazené ze zasuvky
vSechny elektrické spotfebice a pomucky na baterie (pfedevsim vibracni pomucky).

9. V ptipadé potifeby vyucujici po skonceni hodiny vyvétra mistnost a pfed odchodem okno
zavie. Pokud je tfeba vyvétrat déle, nahlasi vyucujici oteviené okno Mgr. Klafe Vymolové.
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10. Vyuka probihd v multisenzorické mistnosti dle rozvrhu nebo po piedchozi domluvé
s Mgr. Klarou Vymolovou.

11. Mimo vyuku je multisenzorickd mistnost zamcend. Za zamceni zodpovida spravce ucebny.

V Olomouci dne 30. 8. 2023

Spravce ucebny: Reditelka koly Zpracovala:
Mgr. Klara Vymolova Mgr. Blanka Vackova Mgr. Renata Sklenafova

Zakladni skola a Stfedni skola CREDO, o.p.s.
Mozartova 43, 779 00 Olomouc
tel.: 605 000 641

e-mail: credo_ops@cmail.cz

PROVOZNI RAD CVICNE KUCHYNE (SKOLNI)

1. ZAci prichazeji do kuchyné v doprovodu vyuéujiciho. Do cviéné kuchyné vchazi vzdy prvni
vyucujici. Vyucujici zkontroluje pred vstupem zaka teplotu varné desky, trouby a rychlovarné
konvice. Odstrani pted vyukou vSechny pfedméty, které mohou byt pro jeho zaky nebezpecné
(ostré noze, horké predméty, pripadné dalsi predméty dle jeho uvazeni).

2. Pti praktické vyuce maji zéaci 1 vyucujici pfiméfené obleceni a dlouhé vlasy maji stazené
gumickou.

3. V dobé vyuky, je zakdzano jinym vyucujicim pfipravovat si ve cvicné kuchyni horké napoje
nebo jinak manipulovat s horkymi pfedméty nebo varnou deskou.

4. Bez povoleni nevychazeji zaci pti hodinach z kuchyniky.

5. Vyucujicim jsou seznameni s ndvodem na pouzivani sporaku, robott, kraject, zehli¢ek, apod.
6. Béhem vyucovani dodrzuji ¢istotu, poradek na pracovisti a dodrzuji zasady hygieny.

7. Pracuji tak, aby nerozbijeli a nenicili zatizeni kuchyné.

8. Dbaji ptisné piikazii vyucujiciho, jak maji zachéazet s nozi a jinymi ostrymi predméty.

9. Elektrické spotiebice zapinaji pouze pod vedenim vyucujiciho.

10. Po pouziti spotiebice je ihned vypnou.

11. Setfi elektrickym proudem a vodou.

12. Po ukonceni prace uklidi u¢ebnu podle pokynu vyucujiciho.
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13. Pfed odchodem z pracovny zkontroluje vyucujici, zda jsou vypnuty vSechny elektrické
spotiebie umisténé v kuchyni. Pfedev§im zda je vypnuty jisti¢ varné desky na zdi.
Prekontroluji fadn€ uzavieni vodovodnich kohoutkt.

14. Kazdou zavadu nebo poranéni hlasi zaci neprodlené vyucujicimu.

15. Jakékoliv poskozeni pomicek ve cviéné kuchyni nahlasi vyucujici spravei ucebny.

V Olomouci dne 30. 8. 2023

Spravce ucebny: Reditelka koly Zpracovala:
Mgr. Hana Skacelova Mgr. Blanka Vackova Mgr. Renata Sklenédiova

%\RED &

Zakladni skola a Stfedni skola CREDO, o.p.s.
Mozartova 43, 779 00 Olomouc
tel.: 605 000 641

e-mail: credo_ops@cmail.cz

PROVOZNI RAD HUDEBNIHO ALTANU

1. Hudebni altin je zprovoznén v pfedem stanovené terminy nebo po piedchozi domluvé.
Za provoz hudebniho altanu zodpovida Bc. Martina Mala.

2. Vyuclujici se pfed vyuzivanim hudebniho altdnu musi seznamit se spravnym pouzivanim
vSech hudebnich nastrojii. Na pozadani provede pouceni Bc. Martina Mala.

3. Zéci piichazeji do hudebniho altanu pouze v doprovodu vyuéujiciho.

4. Vyulujici zajisti nad Zaky takovy dozor, aby nedochazelo k zdmérnému poskozovani
vybaveni hudebniho altanu.

5. Zaci mohou hrat na nastroje pouze po svoleni vyucujiciho a po dikladném seznameni,
jak se nastroj spravné pouziva.

6. Na gong velkou pali¢kou miize hrat pouze vyucujici.

7. 'V ptipadé¢ jakéhokoliv poSkozeni néstrojli nebo jejich upevnéni, ¢i poskozeni jiného vybaveni
hudebniho altdnu, nahlasi tuto skutecnost ihned po skonceni aktivity vyucujici Be. Martiné
Malé.

8. Vyucujici nebo Zaci nesmi sundavat nastroje béhem aktivit v hudebnim altanu z jejich tchyta.

9. Po skonceni aktivity v altdnu zkontroluje vyucujici pofadek v altdnu a uvede jej do ptivodniho
stavu.

10. Mimo vyuku je vybaveni hudebniho altanu uklizeno. Za tklid zodpovida spravce ucebny.
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V Olomouci dne30. 8. 2023

Spravce: Reditelka koly: Zpracovala:
Bc. Martina Mala Mgr. Blanka Vackova Mgr. Renata Sklenédiova

%LR Do

Zakladni skola a Stfedni skola CREDO, o.p.s.
Mozartova 43, 779 00 Olomouc
tel.: 605 000 641

e-mail: credo_ops@cmail.cz

PROVOZNI RAD PRIRODNI UCEBNY

1. Zaci ptichazeji do ptirodni uéebny pouze v doprovodu vyuéujiciho.

2. Pokud to vyzaduje druh prace v ptirodni ucebné, pouzivaji vhodny pracovni odév, poptipadé
obuv a jiné ochranné prostfedky (rukavice, bryle atd.).

3. Pfi zahradnickych pracich pracuji Zaci jen za dozoru pedagogického pracovnika a tidi se jeho
pokyny. Pii praci se Zaci chovaji klidné a soustiedi se na vlastni praci, davaji pozor, aby
nezranili sebe 1 ostatni. Imobilni Z4ci si pred zacatkem prace vzdy zabrzdi vozik.

4. Naradi z kiillny si berou a vraci jen se souhlasem vyucujiciho.

5. Bez souhlasu vyucujiciho se nevzdaluji z pfirodni uebny. Vyucujici je povinen dodrzovat pti
vSech aktivitach v pfirodni ucebné nad zaky neustaly dohled.

6. Pfi pouzivani nafadi a nastroji postupuji opatrn€ a podle pokynt vyucujiciho. Jsou vyucujicim
pouceni o zplisobu pouzivani nastroji pied zapocetim prace. Ostré véci prendsi Spickou nebo
ostfim dolti, s nafadim a nastroji neb¢haji.

7. Ostré a zdravi nebezpecné véci uklizi pod dohledem vyucujiciho do kilny. Pii odchodu
z piirodni u¢ebny musi byt vS§echny pomtcky uklizeny a prostor uveden do ptivodniho stavu.
Z4ci jsou vyuéujicim poudeni o bezpedném pouzivani veskerého natadi a pracuji s nim jen
pod dozorem vyucujiciho.

8. Kazdou zdvadu nebo poranéni je zadk povinen ihned nahlasit vyucujicimu.

9. Zaci nesmi umyslné ni¢it vybaveni ptirodni ucebny.

35



10. Jakékoliv poskozeni vybaveni pfirodni ucebny nebo néafadi nahlasi vyucujici Mgr. Renaté
Dvoréakove.

11. Pti aktivitach na lezeni pod korunami stromu si pfipravuje pomucky vyucujici podle druhu
aktivity a potfeb zakl. Po skonceni aktivity pomucky uklidi a uvede leZzeni do piivodniho
stavu.

12. Zavéseni a uklid terapeutické houpacky — skryse si zajistuje vyucujici. Houpacka se vyvésuje
za ptiznivého pocasi. Je ur¢ena pouze pro jedno dité. Vyucujici dba na bezpecnost ditéte pii
jeho pobytu na houpacce. Jakékoliv poskozeni nebo znecisténi houpacky hlasi vyucujici
spravci ucebny.

V Olomouci dne 30. 8. 2023

Spravce: Reditelka koly: Zpracovala:
Mgr. Renata Dvorakova ~ Mgr. Blanka Vackova Mgr. Renata Sklenédiova

GRED S

Zakladni skola a Stredni skola CREDO, o.p.s.
Mozartova 43, 779 00 Olomouc
tel.: 605 000 641

e-mail: credo_ops@cmail.cz

PROVOZNI RAD VICEUCELOVE MISTNOSTI

1. Vicetcelova mistnost je ur¢ena pro vyuku hodin télesné vychovy, hudebni vychovy, hudebné
pohybové vychovy k realizaci pohybovych a hudebnich aktivit béhem vyufovani nebo
o prestavkach, k individualnim aktivitdm s zaky béhem vyucovani, k relaxacnim chvilkam
s zaky, k volnocasovym aktivitdm po skonceni vyucovani.

2. Zaci ptichazeji do viceucelové mistnosti v doprovodu vyucujiciho.

3. Béhem aktivit v mistnosti dbaji pokyni vyucujiciho a chovaji se tak, aby neohroZovali své
zdravi a zdravi ostatnich spoluzakii.

4. Bez souhlasu vyucujiciho se nevzdaluji z viceucelové mistnosti.

5. Vyucujici je povinen dodrzovat pii vSech aktivitich ve viceucelové mistnosti nad zaky
neustaly dohled.

6. Pomicky si Zaci pljcuji pouze se souhlasem vyucujiciho. Do prostor natad’ovny vstupuje
pouze vyucujici.

7. Zaci ani vyucujici nenosi do mistnosti ostré nebo jinak nebezpecné predmety.
8. Zaci ani vyucujici nenosi do vicetcelové mistnosti jidlo a piti.
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9. Po skonceni aktivit ulozi vyuc€ujici pouzivané pomicky na ptivodni misto a uvedou mistnost
do ptivodniho stavu.

10. V ptipadé jakéhokoliv poskozeni ucebny ¢i jejiho vybaveni nahlasi tuto skutecnost ihned
po skonceni aktivity vyucujici spravei u¢ebny Mgr. Janu DiviSkovi.

V Olomouci dne 30. 8. 2023

Spravce: Reditelka koly: Zpracovala:
Mgr. Jan Divisek Mgr. Blanka Vackova Mgr. Renata Sklenafova

%LR DG

Zakladni skola a Stfedni Sskola CREDO, o.p.s.
Mozartova 43, 779 00 Olomouc
tel.: 605 000 641

e-mail: credo_ops@cmail.cz

IX.VNITRNI RAD SKOLNI JIDELNY-VYDEJNY

Cast I. VSeobecna ustanoveni

Vnitini ¥4d $kolni jidelny-vydejny, ktera je soucasti ZS a SS CREDO, o.p.s. Olomouc, je
soucasti Organizacniho Fadu Skoly a je zpracovan na zakladé § 30 zakona ¢.561/2004 Sb., o
predskolnim, zakladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon) ve
znéni pozdéjSich zmén. Urcuje pravidla, ktera jsou zavazna pro pedagogické pracovniky a ma

informativni funkci pro Ziky a zakonné zastupce.

1. Vnitini fad Skolni jidelny-vydejny (déle jen jidelny) upravuje:
e provoz a vnitini rezim jidelny
e podrobnosti k vykonu prav a povinnosti stravniki a jejich zakonnych zastupct
v ptipad¢ nezletilych zaka v jidelné
e podminky zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi zakl a zaméstnanctu
e podminky zachazeni s majetkem

2. Vnitini fad je vnitini smérnici Skoly
3. Vnitini fad zabezpecuje realizaci predevsim:
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e zdkona ¢.561/2004 Sb., o predskolnim,zakladnim,stfednim,vy$$im odborném a jiném
vzdélavani(Skolsky zakon)
e vyhlaska ¢. 107/2005 Sb., o Skolnim stravovani, v platném znéni
Cast II. Provozni podminky
Clanek 1

Provozni podminky

1. Jidelna vydava stravu ve dnech skolniho vyucovani.
2. 'V dobé skolnich prazdnin se vydej stravy ve Skole neprovadi.
3. Vydej stravy se provadi v dob€ od 11.55 do 12.25 hod a od 12:50 do 13:20 hod.
4. Ke stravovani piihlasuji zaky jejich zakonni zastupci.
Clanek 2
Objednavka obéda

1. Obéd se objednava na zaklad¢ prihlasky ke stravovani zédka. Objednavku ob&dl provadi pani
Alena Sedlédkova pro vSechny Zaky a zaméstnance Skoly elektronicky prostfednictvim
objednavkového portalu www. Strava.cz.

2. Platba stravného je provadéna inkasem z penézniho uctu. Vyse stravného je stanovena
vyvatovnou (Skolni jidelna Hole¢kova, Holekova 10, 779 00 Olomouc)

Clanek 3
Podminky stravovani

1. Kazdy zak nebo zaméstnanec Skoly ma pravo na stravovani ve skolni
jidelné — vydejné.
2. PiihlaSeni stravnika, ptipadné ukonceni stravovani provadi ekonomka
$koly ZS a SS CREDO o.p.s.
3. Odhlasovani obéda na dal$i den je mozné pouze do 9:00 hod pfedchazejiciho
dne u pani Aleny Sedlakové (vydej obéda 1. budova) mailem: alka.sedlakova@seznam.cz
4. Pti mailovém odhlasovani uvede zakonny zastupce stravnika
tyto udaje:
e Jméno a piijmeni stravnika
e Trtidu, do které zak chodi
e Dny, na které je stravné odhlaSovano
e Svéjméno
5. Odhlasit 1ze cely obéd nikoli jen nékterou Cast obéda /napt. polévku/
6. V pripad¢ nahlé absence stravnika je mozné vydat stravnikovi obéd pouze
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v prvni den jeho absence. Nebo prvni den po dnech volna, pokud byl pted témito dny volna zak
nemocny. V dalSich dnech absence neodhlaseny obéd propada. Pii planované absenci ve skole
( lekat, rehabilitace, osobni diivody) je zdkonny zastupce povinen obéd odhlasit, jinak obéd propada.
7. Dietni stravovani se poskytuje zakiim na zaklad¢ 1ékatrského potvrzeni

odborného lékate a podepsané ,, Zadosti o poskytnuti dietniho stravovani®

zakonného zastupce zaka. Tuto zadost a I€kai'ské potvrzeni podava zdkonny

zéstupce v kancelafi Skolni jidelny Fakultni zakladni $koly a Matei'ské §koly,

Olomouc, Holec¢kova 10.

Clanek 4
Vydej stravy

Stravu smi vydavat vyhradné pracovnik Skolni jidelny-vydejny.

Kazdy stravnik musi dostat jidlo upravené na odpovidajici teplotu.

S ohledem na zdravotni stav stravnika lze stravu podavat i formou stravy mixované.

Vydéavané mnozstvi jidla musi odpovidat stravovacim normam pro jednotlivé vékové

kategorie.

5. Kazdy stravnik mé narok dostat jednu porci jidla v plném rozsahu dle jidelniho listku.

Ptidavky lze vydavat pouze ve vyjime¢nych piipadech, a to po ukonceni vydeje stravy.

Kazdy stravnik ma pravo na odmitnuti jidla nebo jeho ¢asti.

7. Jidlo pro neptitomné Zaky se vydava do jidlonosict od 11:15 do 11:30 hodin. Jidlonosice
musi odpovidat pfislusnym hygienickym normdm. Za hygienickou nezavadnost jidlonosice
odpovida majitel. Obsluha pfi vydeji stravy je opravnéna odmitnout vydat jidlo do
jidlonosice, ktery neodpovida hygienickym normam nebo je znecistén. Vydané jidlo do
jidlonosictl je urceno k piimé spotiebe.

8. Pokud musi zak z diivodu zmény zdravotniho stavu ze Skoly odejit pred obédem, muiize si
v tento den rodinny ptislusnik vyzvednout obéd v dobé vydeje pro nemocné Zaky od 11:15 do
11:30 hodin.

9. Pfineseni vlastni stravy s ohfevem jidla ve Skole neni mozné.

10. Zaméstnanci $koly jsou povinni konzumovat sviij obéd na pracovisti, pouze ve vyjimeénych

ptipadech je mozné obéd odnést v jidlonosici. V takovém ptipad€ plati stejna pravidla jako

pro nepfitomné zaky.

b

*

Clanek 5
Jidelni listek

1. Jidelni listek je sestavovan v souladu s ptedpisy tak, aby slozeni stravy odpovidalo
stanovenym normam. Jidelni listek predklada Skolni vyvatovna.
(Skolni jidelna Hole¢kova, Hole¢kova 10, 779 00 Olomouc)

2. Jidelni listek je sestavovan na tyden doptedu.

3. Piipadné zmény jsou zapisovany do zvetejnéného jidelnicku s podpisem osoby, kterd zménu
provedla.

4. Jidelnicek se zvetejnuje na nasténce u vchodu do skoly a v jidelnach.
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Cast I11. Pravidla pro stravovani
Clanek 1
Organizace stravovani a chovani ve Skolni jidelné

1. 'V prostorach jidelny se zaci chovaji tiSe a dodrzuji kulturu stolovani.
Po jidle kazdy stravnik, sdm nebo s pomoci dozoru, po sob¢ uklidi misto, odnese pouzité
nadobi na urcené misto a v doprovodu ped. pracovnika odchazi zpét do tiidy nebo odchazi
dom, ¢i do stacionare v doprovodu povéiené osoby.

3. Podavané ovoce nebo jiné dopliiky stravy, které stravnik nesni v jidelné, si mtize odnést
domt. V zadném piipadé je nevyhazuje do odpadkovych kosu.

4. Nemocnym stravnikiim je zakézdno dochazet si do jidelny pro jidlo nebo se v jidelné pfimo
stravovat.

5. Béhem podavani stravy jsou zaci povinni dbat pokynti pedagogickych pracovnik, ktefi jsou
povéteni dohledem nad Zédky béhem podavani stravy.

6. ZAci se chovaji v jidelné tak, aby neohrozovali své zdravi a zdravi ostatnich osob.

Clanek 2
Nakladani s majetkem

Stravnici neposkozuji vybaveni skolni jidelny.

Stravnikim je zakdzano jinak nez urenym zptisobem manipulovat s nddobim a ptibory.
Stravnici nenici ptibory a nadobi. Zakazano je zejména ohybani piibora.

Je zakdzano vynaset piibory a nddobi z prostori jidelny.

Po ukonceni jidla stravnik odevzda vSechno nadobi a pfibory na uréené misto.

Nk W=

Cast IV. Zaméstnanci $kolni jidelny — vydejny
Clanek 1
Povinnosti zaméstnanci Skolni jidelny-vydejny

1. Pracovnice $kolni jidelny-vydejny se fidi zdkonikem prace, pracovnim fadem, platnymi
predpisy, pracovni ndplni, organizatnimi smérnicemi a pokyny feditelky skoly.

2. Dodrzuje pracovni dobu stanovenou v naplni prace, vede evidence pracovni doby.

3. Nemuze-li zaméstnanec z jakékoliv pfi¢iny nastoupit do zaméstnani, uvédomi tyz den do 7.30
hodin telefonicky nebo prokazatelnym vzkazem feditelku Skoly nebo povétenou zastupkyni a
oznami divod a délku své nepfitomnosti. V¢as oznamuje rovnéZz nastup do zamestnani po
skonceni pracovni nepiitomnosti.

4. V pripadé, kdy dojde v prostorach jidelny k rozbiti nadobi nebo rozliti jidla na stoly nebo

podlahu, zajisti pracovnik Skolni jidelny ihned uklid.

Zamg¢stnanec Skolni jidelny-vydejny nesmi odnasSet zadné potraviny ani vybaveni.

Zameéstnanec Skolni vydejny nakladda s odpady z jidelny ur¢enym zptsobem.

7. Pied vydejem stravy je povinen zkontrolovat mnozstvi stravy v piepravnich nadobach
s predavacim protokolem, ktery je zasilan spolu s obédem. Nedostatky v mnozstvi stravy fesi
pracovnik vydejny s vyvatovnou (Skolni jidelna Hole¢kova) do 11:30, po této dobé nelze jejich
odstranéni zajistit.

SN
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8. Pokud zaméstnanec vydejny zjisti nedostatky v kvalit€ jidla, informuje thned feditelku Skoly a
fesi tyto nedostatky s vyvarovnou.

9. Pracovnik vydejny je povinen fesit nedostatky ve vydané stravé. Na zéklad€ zadosti stravnika je
povinen vydanou porci pievazit a v ptipadé nedostatku plné nahradit.

Cast V. Zavérecéna ustanoveni

Clanek 1

Platnost vnitiniho Fadu

1. Znéni vnitiniho fadu bylo projednano na pedagogické poradé konané dne
30. 8. 2023.

2. Tento tad je platny a u¢inny od 1.9. 2023.

3. Tento tad se vydava na dobu neurcitou.

4. S vnitinim fadem $kolni jidelny — vydejny byli sezndmeni vSichni zaméstnanci
Skoly.

5. Vnitini ¥ad byl vydan jako organizaéni smérnice ZS a SS CREDO, o.p.s.
Olomouc a organizaci slouzi vyhradné pro jeji potiebu.
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Zpracovala: Mgr. Renata Sklenatova
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Pracovnici, kteii se sezndmili s organizacnim Fadem Skoly, provoznim iddem Skoly, provoznimi

rady jednotlivych uceben a prostor Skoly, vnitinim iadem Skolni jidelny-vydejny :

Datum Jméno a prijmeni Podpis

Zakonni zastupci, ktei'i se sezndmili s organizacnim iddem Skoly, provoznim iddem Skoly,
provoznimi Fady jednotlivich uceben a prostor Skoly, vnitinim ifddem Skolni jidelny-vydejny :

Datum Jméno a prijmeni Podpis
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Datum Jméno a prijmeni Podpis
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	Žáci, kteří mají ve svém vyučovacím rozvrhu zařazen předmět práce s počítačem nebo informatika mají nejvýše jednu vyučovací hodinu v jednom sledu.
	DALŠÍ POŽADAVKY
	Výchova ke zdravému životnímu stylu
	Výchova ke zdravému životnímu stylu se prolíná různými vyučovacími předměty. Stěžejní je v těchto vyučovacích předmětech: Prvouka, Přírodověda, Přírodopis, Rozumová výchova, Tělesná výchova, Zdravotní a tělesná výchova, Zdravotní výchova.
	Žáci jsou vedeni během všech aktivit ve škole k vytvoření a dodržování základních hygienických návyků a tím i k prevenci nemocí. V rámci vyučování se účastní besed o zdraví, první pomoci, závislostech, kriminalitě a sexuální výchově.
	Školní řád
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	Je vedena ředitelkou školy v elektronické podobě a pravidelně odesílána kontrolním orgánům k dalšímu zpracování.
	Ve škole je vedena kniha úrazů.
	Vyučující jsou povinni každý úraz zaznamenat a informovat o úrazu vedení školy a zákonného zástupce. V jakýchkoliv závažných stavech ohrožujících zdraví a život žáka volá pracovník rychlou záchrannou službu, poté informuje vedení školy a následně zákonného zástupce.
	Lékárnička první pomoci
	Vybavení lékárničky se řídí metodickým pokynem k zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví. Lékárničky jsou umístěny na viditelných místech ve škole. Všichni pracovníci jsou seznámeni s uložením a obsahem lékárniček. V každé lékárničce je umístěn seznam telefonních čísel nutných při poskytnutí první pomoci.
	Osobní ochranné pracovní prostředky při praktické výuce a jejich používání
	Žáci jsou na začátku školního roku poučeni o bezpečnosti a používání OOPP při praktické výuce. Na používání vhodných OOPP ve výuce dohlíží vyučující a asistent pedagoga. Jedná se o OOPP – gumové rukavice, zahradnické rukavice, pracovní zástěry, pracovní čepice, vhodná obuv pro práci na zahradě, ochranné brýle.
	ZPŮSOB ZAJIŠTĚNÍ VHODNÉHO MIKROKLIMATU
	Denní teplota
	Denní místnosti, učebny, odborné pracovny a další místnosti určené k trvalé činnosti mají mít teplotu vzduchu minimálně 20°C, optimálně 22°C +,- 2 °C, maximálně 28°C. Teplota podlahy nesmí klesnout pod 19 °C. Ve třídách je zajištěna možnost regulace proti pronikání slunečního záření okny do místnosti.
	Jídelny a další místnosti pro krátkodobou činnost musí mít teplotu minimálně 18°C, optimálně 20°C +,- 2°C maximálně 28°C.
	Orientační měření teploty vzduchu v prostorách s pobytem je zajištěno pomocí nástěnných teploměrů. Teploměry se nesmí umisťovat na stěny vystavené přímému slunečnímu záření.
	Při poklesu teploty vzduchu v učebnách určených k pobytu žáků ve třech po sobě následujících dnech pod 18°C, ne však méně než 16°C, nebo při poklesu teploty vzduchu v těchto učebnách v jednom dni pod 16°C musí být provoz školy zastaven.
	Větrání
	Režim větrání – větrání se provádí průběžně během vyučování v jednotlivých třídách a o přestávkách nebo v průběhu vyučování.
	Třídy se větrají pomocí ventilačních otvorů na malých oknech. Třídy se v přítomnosti žáků, z důvodu bezpečnosti, nesmí větrat pomocí dokořán otevřených velkých oken.
	Osvětlení
	Ve všech třídách a místnostech k trvalé činnosti je osvětlení zajištěno denním světlem a soustavou umělého osvětlení (zářivkami umístěnými rovnoběžně s okenní stěnou). Výjimkou je osvětlení miltisenzorické místnosti, kde se využívá jako terapeutického prvku a jeho intenzita je přizpůsobena terapeutickému účelu této místnosti.
	Intenzita osvětlení jednotlivých místností školy odpovídá platným hygienickým předpisům.
	ZÁSOBOVÁNÍ PITNOU VODOU
	Škola je zásobována pitnou vodou z městského vodovodu. Pro provoz školy nesmí být využíván jiný zdroj vody. Při havárii městského vodovodu smí být využit náhradní zdroj vody poskytnutý vodárnami.
	POŽADAVKY NA HYGIENICKO-PROTIEPIDEMIOLOGICKÝ REŽIM
	Způsob a četnost úklidu a čištění
	Ve škole se provádí denní úklid, týdenní a celkový úklid.
	Při denním úklidu se provádí: průběžné čištění kontaktních ploch v prostorách školy za použití čistících prostředků s desinfekčním účinkem, omytí omyvatelných částí stěn na záchodech a dezinfikování WC a koupelen, úklid podlah, vysávání koberců, vynášení odpadkových košů, umytí WC a koupelen, úklid výdejen stravy a šatny žáků. Dle potřeby se provádí umývání zrcadel a skleněných dveří, utírání prachu, čištění myček nádobí.
	Jedenkrát ročně se provádí umývání oken, svítidel a světelných zdrojů, čištění koberců a celkový úklid budov.
	Způsob a četnost dezinsekce a deratizace
	Dle potřeby provádí odborná firma. Sledování výskytu hlodavců je pravidelně zaznamenáváno.
	Manipulace se vzniklými odpady a jejich likvidace
	Běžný odpad se ukládá do plastových pytlů v odpadkových koších a je denně odnášen do kontejnerů. Plasty a papír jsou ukládány zvlášť do barevných odpadkových košů a 1x týdně vynášeny do kontejnerů na tříděný odpad.
	Pokyny pro případy nouze (havárie, požár a jiné)
	Provozní řád nenahrazuje havarijní, provozní a evakuační řády, podle kterých se řeší mimořádné situace.
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