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Základní škola a mateřská škola Špindlerův Mlýn, příspěvková organizace 
se sídlem  ve Špindlerově Mlýně 

 

ORGANIZAČNÍ  ŘÁD  ŠKOLY 

část:  2.  ŠKOLNÍ ŘÁD 

Č.j.: ZSaMS 254/2022 

Vypracoval: Mgr. Petr Libřický, ředitel školy 

Pedagogická rada projednala dne1 24. 8. 2022 

Školská rada projednala dne:  

Směrnice nabývá platnosti ode dne: 1. 9. 2022 

Směrnice nabývá účinnosti ode dne: 1. 9. 2022 

Změny ve směrnici jsou prováděny formou  číslovaných písemných dodatků, které 
tvoří součást tohoto předpisu. 

 
Obecná ustanovení 
 

Na základě ustanovení § 30, odst. 1) zákona č. 561/2004 Sb.  o předškolním, základním středním, 
vyšším odborném a jiném vzdělávání (školský zákon) v platném znění vydávám jako statutární 
orgán školy tuto směrnici. Směrnice je součástí organizačního řádu školy 
 
 
I. Práva a povinností žáků a jejich zákonných zástupců ve škole a podrobnosti 
o pravidlech vzájemných vztahů s pedagogickými pracovníky 
 

  

A. PRÁVA A POVINNOSTI ŽÁKŮ, ZÁKONNÝCH ZÁSTUPCŮ 
 
1. Žáci  mají právo 
 

a) na vzdělávání a školské služby podle školského zákona, 
b) být informován o průběhu a výsledcích svého vzdělávání, 
c) zakládat v rámci školy samosprávné orgány žáků a studentů, volit a být do nich voleni, 

pracovat v nich a jejich prostřednictvím se obracet na ředitele školy nebo školskou radu 
s tím, že ředitel školy nebo školská rada jsou povinni se stanovisky a vyjádřeními těchto 
samosprávných orgánů zabývat a své stanovisko k nim odůvodnit, 

d) vyjadřovat se ke všem rozhodnutím týkajícím se podstatných záležitostí jejich 
vzdělávání, přičemž jejich vyjádřením musí být věnována pozornost odpovídající jejich 
věku a stupni vývoje, 

e) na informace a poradenskou pomoc školy v záležitostech týkajících se vzdělávání 
 

 
1 Pro školní rok 2022/2023 projednán a schválen pedagogickou radou dne 24. a 30. 8. 2022 
Pro školní rok 2023/2024 projednán a schválen pedagogickou radou dne 1. 9.  2023 
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2. Rodiče (zákonní zástupci) mají právo zejména na: 
 

a) svobodnou volbu školy pro své dítě 
b) informace o průběhu a vzdělávání dítěte ve škole 
c) informace o škole podle zákona č. 106/1999 Sb. o svobodném přístupu k informacím 
d) nahlížet do výroční zprávy, pořizovat si z ní opisy a výpisy, 
e) právo na vzdělávání v jazyce národnostní menšiny, a to za podmínek stanovených v § 14 

školského zákona 
f) na informace a poradenskou pomoc školy nebo školského poradenského zařízení v 

záležitostech týkajících se vzdělávání podle školského zákona, 
g) u dětí se speciálními vzdělávacími potřebami mají právo na vzdělávání, jehož obsah, 

formy a metody odpovídají jejich vzdělávacím potřebám a možnostem, na vytvoření 
nezbytných podmínek, které toto vzdělávání umožní, a na poradenskou pomoc školy a 
školského poradenského zařízení, 

h) volit a být voleni do školské rady, 
i) vyjadřovat se ke všem rozhodnutím týkajícím se podstatných záležitostí vzdělávání žáka,  
j) požádat o přezkoušení nebo komisionální přezkoušení žáka, 

 
 
3. Žáci  jsou povinni 
 

a) řádně docházet do školy nebo školského zařízení a řádně se vzdělávat, 
b) dodržovat školní a vnitřní řád a předpisy a pokyny školy a školského zařízení k ochraně 

zdraví a bezpečnosti, s nimiž byli seznámeni, 
c) plnit pokyny pedagogických a provozních zaměstnanců škol a školských zařízení vydané 

v souladu s právními předpisy a školním nebo vnitřním řádem. 
d) Žák se ve škole chová slušně k dospělým i jiným žákům školy, dbá   pokynů 

pedagogických a provozních  pracovníků, dodržuje školní řád školy  a odborných učeben. 
Chová se tak, aby neohrozil zdraví svoje, ani   jiných osob.       

e) Žák chodí do školy pravidelně a včas podle rozvrhu hodin a účastní   se činností 
organizovaných školou. Účast na vyučování nepovinných   předmětů a docházka do 
zájmových kroužků, do školní družiny je pro přihlášené žáky povinná. Odhlásit se může   
vždy ke konci pololetí.       

f) Žák chodí do školy vhodně a čistě  upraven a oblečen.      
g) Žák zachází s učebnicemi a školními potřebami šetrně, udržuje své místo, třídu i ostatní 

školní prostory v čistotě a pořádku, chrání   majetek před poškozením; nosí do školy 
učebnice a školní potřeby   podle rozvrhu hodin a pokynů učitelů.       

h) Před ukončením vyučování žáci z bezpečnostních důvodů neopouštějí   školní budovu bez 
vědomí vyučujících. V době mimo vyučování žáci zůstávají ve škole jen se svolením 
vyučujících a pod jejich dohledem.       

i) Žáci chrání své zdraví i zdraví spolužáků; žákům jsou zakázány  všechny činnosti, které 
jsou zdraví škodlivé (např. kouření, pití alkoholických nápojů, zneužívání návykových a 
zdraví škodlivých   látek). 

j) Žákům a studentům je zakázáno do školy vnášet a ve škole užívat návykové látky a jedy a 
takové látky, které je svým vzhledem, chutí a konzistencí napodobují.       

k) Žák chodí do školy pravidelně a včas podle rozvrhu hodin nebo pokynů vyučujících. 
l) Zákonný zástupce žáka je povinen doložit důvody nepřítomnosti žáka ve vyučování 

nejpozději do 3 kalendářních dnů od počátku nepřítomnosti žáka. Podmínky pro 
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uvolňování žáka z vyučování a omlouvání neúčasti žáka ve vyučování stanoví školní řád 
následovně. 

m) Odchod žáka z vyučování před jeho ukončením je možný pouze na základě písemné 
omluvy rodičů, kterou žák předloží vyučujícímu hodiny (při uvolnění na jednu hodinu), 
nebo třídnímu učiteli – při uvolnění na více hodin.  

n) Žák se řádně a systematicky připravuje na vyučování. 
o) Žák má právo na ochranu před jakoukoli formou diskriminace a násilí, má právo vzdělání 

a na svobodu myšlení, projevu, shromažďování, náboženství, na odpočinek a dodržování 
základních psychohygienických podmínek, má právo být seznámen se všemi předpisy se 
vztahem k jeho pobytu a činnosti ve škole. Každý úraz nebo vznik škody, ke kterému došlo 
v souvislosti s činností školy hlásí bez zbytečného odkladu vyučujícímu, třídnímu učiteli 
nebo jinému zaměstnanci školy. 

p) Žák nenosí do školy předměty, které nesouvisí s výukou a mohly by ohrozit zdraví a 
bezpečnost jeho nebo jiných osob. Cenné předměty, včetně šperků, odkládá u vyučujících, 
kteří je po stanovenou dobu přeberou do úschovy a zajistí jejich bezpečnost.  

q) Žák je povinen vypnout mobilní telefon před začátkem vyučovací hodiny a na pokyn 
vyučujícího (školní akce). 

r) Ve všech prostorách školy je zákaz hraní her (používání herních aplikací v mobilních 
zařízeních) a hraní her v učebně ICT. 

s) Zvláště hrubé slovní útoky, kyberšikana a úmyslné fyzické útoky žáka nebo studenta 
vůči pracovníkům školy nebo školského zařízení se vždy považují za závažné zaviněné 
porušení povinností stanovených tímto zákonem (viz níže, kapitola Výchovná 
opatření). 

t) Při porušení povinností stanovených tímto školním řádem lze podle závažnosti porušení 
žákovi uložit: 

a. napomenutí třídního učitele, 
b. důtku třídního učitele, 
c. důtku ředitele školy. 

u) Škola neprodleně oznámí uložení napomenutí nebo důtky a jeho důvody prokazatelným 
způsobem žákovi a jeho zákonnému zástupci a zaznamená je do dokumentace školy. 

 
4. Zákonní zástupci žáků nezletilých žáků jsou povinni:  
 

a) zajistit, aby dítě a žák docházel řádně do školy nebo školského zařízení, 
b) na vyzvání ředitele školy nebo školského zařízení se osobně zúčastnit projednání 

závažných otázek týkajících se vzdělávání dítěte nebo žáka, 
c) informovat školu a školské zařízení o zdravotní způsobilosti žáka ke vzdělávání a 

případných změnách způsobilosti, o zdravotních obtížích nebo jiných závažných 
skutečnostech, které by mohly mít vliv na průběh vzdělávání, údaje o tom, zda je dítě, žák 
nebo student zdravotně postižen, včetně údaje o druhu postižení, nebo zdravotně 
znevýhodněn; 

d) dokládat důvody nepřítomnosti dítěte a žáka ve vyučování v souladu s podmínkami 
stanovenými školním řádem, 

oznamovat škole a školskému zařízení údaje podle § 28 odst. 2 a 3 a školského zákona č. 
561/2004 Sb. další údaje, které jsou podstatné pro průběh vzdělávání nebo bezpečnost dítěte a 
žáka, a změny v těchto údajích. 
 
II. Práva a povinnosti pedagogických pracovníků 
 
Práva pedagogických pracovníků 
 

Pedagogičtí pracovníci mají při výkonu své pedagogické činnosti právo 
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a) na zajištění podmínek potřebných pro výkon jejich pedagogické činnosti, zejména na 
ochranu před fyzickým násilím nebo psychickým nátlakem ze strany dětí, žáků, studentů 
nebo zákonných zástupců dětí a žáků a dalších osob, které jsou v přímém kontaktu s 
pedagogickým pracovníkem ve škole, 

b) aby nebylo do jejich přímé pedagogické činnosti zasahováno v rozporu s právními 
předpisy, 

c) na využívání metod, forem a prostředků dle vlastního uvážení v souladu se zásadami a cíli 
vzdělávání při přímé vyučovací, výchovné, speciálněpedagogické a pedagogicko-
psychologické činnosti, 

d) volit a být voleni do školské rady, 
e) na objektivní hodnocení své pedagogické činnosti. 

 
 
Povinnosti pedagogických pracovníků  
 
Pedagogický pracovník je povinen 

a) vykonávat pedagogickou činnost v souladu se zásadami a cíli vzdělávání, 
b) chránit a respektovat práva dítěte, žáka nebo studenta, 
c) chránit bezpečí a zdraví dítěte, žáka a studenta a předcházet všem formám rizikového 

chování ve školách a školských zařízeních, 
d) svým přístupem k výchově a vzdělávání vytvářet pozitivní a bezpečné klima ve školním 

prostředí a podporovat jeho rozvoj, 
e) ve smyslu evropského nařízení ke GDPR zachovávat mlčenlivost a chránit před zneužitím 

data, údaje a osobní údaje a zaměstnanců školy, citlivé osobní údaje, informace o 
zdravotním stavu dětí, žáků a studentů a výsledky poradenské pomoci školského 
poradenského zařízení a školního poradenského pracoviště, s nimiž přišel do styku, 
shromažďovat pouze nezbytné údaje a osobní údaje, bezpečně je ukládat a chránit před 
neoprávněným přístupem, neposkytovat je subjektům, které na ně nemají zákonný nárok, 
nepotřebné údaje vyřazovat a dál nezpracovávat. 

f) poskytovat dítěti, žáku, studentovi nebo zákonnému zástupci nezletilého dítěte nebo žáka 
informace spojené s výchovou a vzděláváním. 

 
III. Výchovná opatření 

Zvláště hrubé opakované slovní a úmyslné fyzické útoky žáka vůči zaměstnancům školy 
nebo školského zařízení nebo vůči ostatním žákům se považují za zvláště závažné 
porušení povinností stanovených Školským zákonem (§31). 
Dopustí-li se žák tohoto jednání, oznámí ředitel školy tuto skutečnost orgánu sociálně-
právní ochrany dětí do následujícího pracovního dne poté, co se o tom dozvěděl 

 
 
IV. Provoz a vnitřní režim školy       
 

A. Režim činnosti ve škole 
  

1. Vyučování začíná  v 8.00 hodin, vyučování výjimečně zařazené na dřívější dobu nesmí  
začínat dříve než v 7 hodin. Vyučování probíhá podle časového rozvržení vyučovacích 
hodin a přestávek, které je přílohou tohoto řádu. Tyto údaje mají žáci zapsány 
v žákovských knížkách. Vyučování končí nejpozději do 17 hodin. Vyučovací hodina trvá 
45 minut. Rámcový vzdělávací program školy může pro žáky se speciálními vzdělávacími 
potřebami stanovit odlišnou délku vyučovací hodiny. V odůvodněných případech lze 
vyučovací hodiny dělit a spojovat, v tomto případě je odlišná doba ukončení vyučování 
oznámena rodičům. 
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2. Školní budova se pro žáky otevírá v 7h 40min dopoledne a 15 minut před začátkem 

odpoledního vyučování. V jinou dobu vstupují žáci do školy pouze na vyzvání 
zaměstnanců školy, kteří nad nimi zajišťují pedagogický dozor. Dozor nad žáky je zajištěn 
po celou dobu jejich pobytu ve školní budově.  Dohled nad žáky je zajištěn po celou 
dobu jejich pobytu ve školní budově, přehled dohledů je vyvěšen na všech úsecích, 
kde dohled probíhá.     

 
3. Přestávky mezi vyučovacími hodinami jsou desetiminutové. Po druhé vyučovací hodině se 

zařazuje přestávka v délce 20 minut. Na 1. stupni ZŠ jsou přestávky mezi 1. až 3. 
vyučovací hodinou 15ti minutové. Přestávka mezi dopoledním a odpoledním 
vyučováním trvá 60 minut. V případech hodných zvláštního zřetele jsou zkráceny některé 
desetiminutové přestávky na nejméně 5 minut a přestávku mezi dopoledním a odpoledním 
vyučováním na nejméně 30 minut. Při zkracování přestávek ředitel školy přihlíží k 
základním fyziologickým potřebám žáků. 

 
4. Po příchodu do budovy si žáci odkládají obuv a svršky na místa k tomu určená - v šatnách 

a ihned odcházejí do učeben. V šatnách se nezdržují a nevysedávají tam. V průběhu 
vyučování je žákům vstup do šaten povolen pouze se svolením vyučujícího.       

 
5. Při organizaci výuky jinak než ve vyučovacích hodinách stanoví zařazení a délku přestávek 

pedagog pověřeným vedením akce podle charakteru činnosti a s přihlédnutím k základním 
fyziologickým potřebám žáků.  

 
6. Bezpečnost a ochranu zdraví žáků ve škole zajišťuje škola svými zaměstnanci, 

pedagogickými i nepedagogickými. Zaměstnance, který není pedagogickým pracovníkem, 
může ředitel školy k zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví žáků určit pouze, pokud je 
zletilý a způsobilý k právním úkonům. 

 
7. Nejvyšší počet žáků ve třídě je obecně 30, při zachování bezpečnostních a hygienických 

předpisů. 
 

8. Při výuce některých předmětů, zejména nepovinných a volitelných, lze dělit třídy na 
skupiny, vytvářet skupiny žáků ze stejných nebo různých ročníků nebo spojovat třídy, 
počet skupin a počet žáků ve skupině se určí rozvrhem na začátku školního roku, zejména 
podle prostorových, personálních a finančních podmínek školy, podle charakteru činnosti 
žáků, v souladu s požadavky na jejich bezpečnost a ochranu zdraví a s ohledem na 
didaktickou a metodickou náročnost předmětu. 
 

9. Nejvyšší počet žáků ve skupině je 30. Při výuce cizích jazyků je nejvyšší počet žáků ve 
skupině 24. 

 
10. Škola  při vzdělávání a s ním přímo souvisejících činnostech a při poskytování školských 

služeb přihlíží k základním fyziologickým potřebám dětí, žáků a studentů a vytváří 
podmínky pro jejich zdravý vývoj a pro předcházení vzniku sociálně patologických jevů. 

 
11. Škola zajišťuje bezpečnost a ochranu zdraví dětí, žáků a studentů při vzdělávání a s ním 

přímo souvisejících činnostech a při poskytování školských služeb a poskytuje žákům  
nezbytné informace k zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví. 
„Každý ze zaměstnanců má povinnost zajistit oddělení dítěte nebo mladistvého, který 
vykazuje známky akutního onemocnění, od ostatních dětí a mladistvých, zajistit nad ním 
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dohled zletilé fyzické osoby a neprodleně oznámit tuto skutečnost nadřízeným vedoucím 
zaměstnancům.“ 

 
12. Škola vede evidenci úrazů dětí, žáků a studentů, k nimž došlo při činnostech uvedených v 

odstavci 11, vyhotovuje a zasílá záznam o úrazu stanoveným orgánům a institucím.  
 

13. O všech přestávkách je umožněn pohyb dětí mimo třídu. Velké   přestávky jsou za 
příznivého počasí určeny k pobytu dětí mimo budovu  školy.       

 
14. Provoz školy probíhá ve všedních dnech, od 7,30 do  15,30 hodin. Pracovní doba školníka 

je přizpůsobena klimatickým podmínkám a provozním potřebám školy.       
 

15. V období školního vyučování může ředitel školy ze závažných důvodů, zejména 
organizačních a technických, vyhlásit pro žáky nejvýše 5 volných dnů ve školním roce. 

 
16. Za pobyt žáka ve školní družině platí zástupci žáka poplatek. Výši úplaty stanoví ředitel 

školy ve směrnici pro činnost školní družiny a zveřejňuje na veřejně přístupném místě. 
Poplatek je splatný předem – žák může být zapsán do školní družiny až po úhradě poplatku. 
O snížení nebo prominutí úplaty, zejména v případě dětí, žáků nebo studentů se sociálním 
znevýhodněním, rozhoduje ředitel školy, podrobnosti jsou opět uvedeny ve směrnici pro 
činnost školní družiny. 

 
B. Režim při akcích mimo školu 

1.  
Bezpečnost a ochranu zdraví žáků při akcích a vzdělávání mimo místo, kde se uskutečňuje 
vzdělávání zajišťuje škola vždy nejméně jedním zaměstnancem školy - pedagogickým 
pracovníkem. Společně s ním může akci zajišťovat i zaměstnanec, který není 
pedagogickým pracovníkem, pokud je zletilý a způsobilý k právním úkonům.  

 
2. Při organizaci výuky při akcích souvisejících s výchovně vzdělávací činností školy mimo 

místo, kde se uskutečňuje vzdělávání stanoví zařazení a délku přestávek pedagog 
pověřeným vedením akce, podle charakteru činnosti a s přihlédnutím k základním 
fyziologickým potřebám žáků.  

 
3. Při akcích konaných mimo místo, kde škola uskutečňuje vzdělávání, nesmí na jednu osobu 

zajišťující bezpečnost a ochranu zdraví žáků připadnout více než 25 žáků. Výjimku z 
tohoto počtu může stanovit s ohledem na náročnost zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví 
žáků ředitel školy. Škola pro plánování takovýchto akcí stanoví tato pravidla – každou 
plánovanou akci mimo budovu školy předem projedná organizující pedagog s vedením 
školy zejména s ohledem na zajištění BOZ. Akce se považuje za schválenou uvedením 
v týdenním plánu práce školy, kde zároveň s časovým rozpisem uvede ředitel školy jména 
doprovázejících osob. 

 
4. Při akcích konaných mimo místo, kde škola uskutečňuje vzdělávání, kdy místem pro 

shromáždění žáků není místo, kde škola uskutečňuje vzdělávání,  zajišťuje organizující 
pedagog bezpečnost a ochranu zdraví žáků na předem určeném místě 15 minut před dobou 
shromáždění. Po skončení akce končí zajišťování bezpečnosti a ochrany zdraví žáků na 
předem určeném místě a v předem určeném čase. Místo a čas shromáždění žáků a skončení 
akce oznámí organizující pedagog nejméně 2 dny předem zákonným zástupcům žáků a to 
zápisem do žákovské knížky, nebo jinou písemnou informací. 
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5. Při přecházení žáků na místa vyučování či jiných akcí mimo budovu   školy se žáci řídí 
pravidly silničního provozu a pokyny doprovázejících osob. Před takovýmito akcemi 
doprovázející učitel žáky prokazatelně poučí o bezpečnosti. Pro společné zájezdy tříd, 
lyžařské   kursy, školy v přírodě platí zvláštní bezpečnostní předpisy, se kterými jsou žáci 
předem seznámeni. Při pobytu v ubytovacích   zařízeních se žáci podřizují vnitřnímu řádu 
tohoto zařízení a dbají   všech pokynů pracovníků tohoto zařízení.       

 
6. Pro pořádání mimoškolních akcí platí zvláštní směrnice školy zahrnující i oblast 

bezpečnosti a ochrany zdraví žáků: 
a) směrnice pro školy v přírodě,  
b) lyžařské výcvikové kurzy, 
c) zahraniční výjezdy,  
d) školní výlety. 

 
7. Za dodržování předpisů o BOZ odpovídá vedoucí akce, který je určen ředitelem školy. 

 
8. Součástí výuky je také výuka plavání ve dvou ročnících prvního stupně v rozsahu 40 

vyučovacích hodin celkem. Do výuky jsou zařazeny také další aktivity jako lyžování, 
cykloturistická soustředění, vodácké kurzy, bruslení, atd. Těchto aktivit se mohou účastnit 
pouze žáci zdravotně způsobilí, jejichž rodiče o tom dodají škole písemné lékařské 
potvrzení ne  starší jednoho roku.  

 
9. Chování žáka na mimoškolních akcích je součástí celkového hodnocení žáka včetně 

klasifikace na vysvědčení.  
 

10. Při zapojení školy do soutěží bezpečnost a ochranu zdraví žáků po dobu dopravy na soutěže 
a ze soutěží zajišťuje vysílající škola, pokud se se zákonným zástupcem žáka nedohodne 
jinak. V průběhu soutěže zajišťuje bezpečnost a ochranu zdraví žáků organizátor. 

 
11. U sportovních soutěží, uměleckých soutěží a dalších soutěží, kde to charakter soutěže 

vyžaduje a je to dáno organizačním řádem soutěže, zajišťuje bezpečnost a ochranu zdraví 
žáků vysílající škola v plném rozsahu, pokud se se zákonným zástupcem žáka nedohodne 
jinak. 

 
C. Docházka do školy 
 

1. Zákonný zástupce žáka je povinen doložit důvody nepřítomnosti žáka ve vyučování 
nejpozději do 3 kalendářních dnů od počátku nepřítomnosti žáka – elektronicky přes 
aplikaci Bakaláři (systém Komens) nebo telefonicky.  Po návratu je možné též využít 
zápis v omluvném listě, podepsaný zákonným zástupcem. Při podezření na neomluvenou 
absenci si třídní učitel nebo jiný   vyučující může vyžádat prostřednictvím zástupců žáka 
lékařské potvrzení, zapsané v omluvném listě a podepsanou zákonným zástupcem. 
Absenci žáka omlouvají vždy zákonní zástupci žáka. Při dlouhodobé absenci známé 
předem (např. rodinné rekreace) škola vyžaduje od rodičů předem omluvu absence 
(Bakaláři, e-mail, písemně). Z jedné vyučovací hodiny uvolňuje příslušný vyučující, na 
delší dobu uvolňuje třídní učitel.  

 
2. Ředitel školy může ze zdravotních nebo jiných závažných důvodů uvolnit žáka na žádost 

jeho zákonného zástupce zcela nebo zčásti z vyučování některého předmětu; zároveň určí 
náhradní způsob vzdělávání žáka v době vyučování tohoto předmětu. 
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D. Zaměstnanci školy       
 
1. Učitelé věnují individuální péči dětem z málo podnětného rodinného   prostředí, dětem se 
zdravotními problémy, dbají, aby se zdraví žáka a zdravý vývoj nenarušil činností školy. Berou 
ohled na výsledky lékařských vyšetření, zpráv o vyšetření v pedagogicko-psychologických   
poradnách a na sdělení rodičů o dítěti. Třídní učitelé průběžně seznamují ostatní pedagogy o 
nových skutečnostech zjištěných u žáka - problémy s chováním, prospěchem, zdravotní a rodinné 
problémy. Všichni vyučující zajišťují bezpečnost a ochranu zdraví žáků při   činnostech, které 
přímo souvisejí s výchovou a vzděláním. Pravidelně a soustavně informují zástupce žáka o 
prospěchu žáka, sdělují jim všechny závažné známky. Informují je o každém mimořádném  
zhoršení prospěchu žáka.       
Učitelé evidují a kontrolují absenci žáků. Vyžadují od rodičů omluvu nepřítomnosti. Na žádost 
rodičů uvolňují žáka z vyučování, vždy na základě písemné žádosti o uvolnění. Pravidelně 
informují rodiče o prospěchu a chování žáků prostřednictvím sešitů, třídních katalogů a 
žákovských knížek, při hovorových hodinách a třídních schůzkách s rodiči. Souhrnné hodnocení 
píší dle potřeby do žákovských knížek tak, aby byla zajištěna informovanost rodičů o prospěchu a 
chování žáků podle požadavků  klasifikačního řádu. Kontrolují,  zda rodiče sledují zápisy v 
žákovských knížkách. 
 
2. Pedagogičtí zaměstnanci přicházejí do školy nejméně 20 minut před zahájením vyučování a 
výchovné činnosti, dostatečně včas před výkonem dozoru nad žáky. 
 
3. Po skončení poslední vyučovací hodiny překontrolují pořádek ve třídě, uzavření oken, 
uzavření přívodu vody a vypnutí elektrických spotřebičů. Pedagog odchází ze třídy poslední. 
Při odchodu z budovy kontrolují uzavření a zajištění  oken a dveří v kabinetech, sborovnách. 
Před odchodem z budovy se ve sborovně seznámí s přehledem zastupování a dozorů na další dny. 
 
4. Ve škole se nekouří.       
 
5. V budově lze používat pouze evidované elektrické spotřebiče. K vaření vody na nápoje je 
povoleno používat pouze varné konvice zakoupené školou, v době mimo provoz musí být konvice 
umístěna mimo podložku, že které je napájena e. energií.  
 
 
 
V. Podmínky zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví dětí a jejich ochrany před 
sociálně patologickými jevy a před projevy diskriminace, nepřátelství nebo 
násilí 
 

1. Všichni žáci se chovají při pobytu ve škole i mimo školu tak, aby   neohrozili zdraví a 
majetek svůj ani jiných osob.    

 
2. Žákům není v době mimo vyučování zdržovat se v prostorách školy, pokud nad nimi není 

vykonáván dozor způsobilou osobou.        
 

3. Každý úraz, poranění či nehodu, k níž dojde během pobytu žáků ve školní budově nebo 
mimo budovu při akci pořádané školou žáci hlásí ihned vyučujícímu, nebo pedagogickému 
dozoru. 

 



Základní škola a mateřská škola Špindlerův Mlýn, příspěvková organizace 

Organizační řád školy – součást: 02 - "Školní řád"                               strana 9 z počtu 26 

4. Žákům je zakázáno manipulovat s elektrickými spotřebiči, vypínači a elektrickým vedením 
bez dozoru učitele.  

 
5. Při výuce v tělocvičně, dílnách, na pozemcích, v laboratoři   zachovávají žáci specifické 

bezpečnostní předpisy pro tyto učebny,   dané vnitřním řádem odborné učebny. Vyučující 
daného předmětu provedou prokazatelné poučení žáků v první vyučovací hodině školního 
roku a dodatečné poučení žáků, kteří při první hodině chyběli. O poučení   žáků provede 
učitel záznam do třídní knihy. Poučení o BOZ a PO se provádí rovněž před každou akcí 
mimo školu a před každými prázdninami. 

 
6. Školní budova je volně přístupná zvenčí pouze v době, kdy je dohlížejícími zaměstnanci školy 

zajištěna kontrola přicházejících osob; při odchodu žáků z budovy pedagogové podle plánu 
dohledů. Každý z pracovníků školy, který otevírá budovu cizím příchozím, je povinen zjistit důvod 
jejich návštěvy a zajistit, aby se nepohybovali nekontrolovaně po budově. Během provozu školy 
jsou všechny vchody do budovy trvale uzavřeny s tím, že únikové východy jsou zevnitř volně 
otevíratelné. 
 

7. Dohled nad žáky je zajištěn po celou dobu jejich pobytu ve školní budově, přehled dohledů je 
vyvěšen na všech úsecích, kde dohled probíhá. 
  

8. Odchod žáka z vyučování před jeho ukončením je možný pouze na základě písemné omluvy rodičů, 
kterou žák předloží vyučujícímu hodiny (při uvolnění na jednu hodinu), nebo třídnímu učiteli – při 
uvolnění na více hodin.  
 

9. Před ukončením vyučování žáci z bezpečnostních důvodů neopouštějí školní budovu bez vědomí 
vyučujících. V době mimo vyučování žáci zůstávají ve škole jen se svolením vyučujících a pod jejich 
dohledem. 

 
10. Ve všech budovách a prostorách školy platí přísný zákaz - požívání   alkoholu - používání 

ponorných el. vařičů - ponechávat peníze   v hotovosti a osobní cenné věci volně ve stolech, 
skříních ve třídě   i v kabinetech, ponechávat je ve škole přes noc.      

 
11. Šatny s odloženými svršky žáků jsou uzamčeny, klíče od šaten mají  třídní učitelé. 

Uzamčení všech šaten  kontroluje v 8.01 a průběžně během výuky školník.        
 

12. Všichni zaměstnanci školy jsou při vzdělávání a během souvisejícího provozu školy 
povinni přihlížet k základním fyziologickým potřebám dětí, žáků a studentů a vytvářet 
podmínky pro jejich zdravý vývoj a pro předcházení vzniku sociálně patologických jevů, 
poskytovat žákům a studentům nezbytné informace k zajištění bezpečnosti a ochrany 
zdraví. 

 
13. Všichni zaměstnanci školy jsou povinni oznamovat údaje související s úrazy žáků, 

poskytovat první pomoc a vést evidenci úrazů podle pokynů vedení školy.   
 

14. Po poslední vyučovací hodině dopoledního a odpoledního vyučování vyučující předává 
žáky, kteří jsou přihlášeni do školní družiny  vychovatelce školní družiny. Ostatní odvádí 
do šaten a stravující se žáky pak do školní jídelny. Dozor v šatnách nad žáky odcházející z 
budovy vykonává další dozírající pedagog.      

 
15. Zaměstnanci dodržují předpisy k zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví při   práci a 

protipožární předpisy; pokud zjistí závady a nedostatky, ohrožující zdraví a bezpečnost 
osob, nebo jiné závady technického rázu, nebo nedostatečné zajištění budovy, je jejich 
povinností   informovat o těchto skutečnostech nadřízeného a v rámci svých   schopností a 
možností zabránit vzniku škody. Pedagogičtí zaměstnanci sledují zdravotní stav žáků a v 
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případě náhlého onemocnění žáka   informují bez zbytečných průtahů vedení školy a rodiče 
postiženého žáka. Nemocný žák může být odeslán k lékařskému vyšetření či ošetření jen 
v doprovodu dospělé osoby. Třídní učitelé zajistí, aby každý žák měl zapsány v žákovské 
knížce tyto údaje: rodné číslo, adresu, telefonní čísla rodičů do zaměstnání a domů, adresu 
a jméno ošetřujícího lékaře. 
   

16. Při úrazu poskytnou žákovi nebo jiné osobě první pomoc, zajistí ošetření žáka lékařem. 
Úraz ihned hlásí vedení školy a vyplní záznam do knihy úrazů, případně vyplní předepsané 
formuláře. Ošetření a vyplnění záznamů zajišťuje ten pracovník, který byl jeho svědkem 
nebo který se o něm dověděl první.       

 
17. Pedagogičtí pracovníci školy nesmí žáky v době dané rozvrhem bez dozoru dospělé osoby 

uvolňovat k činnostem mimo budovu, nesmí je samotné posílat k lékaři atd. Škola 
odpovídá za žáky v době dané   rozvrhem výuky žáka, včetně nepovinných předmětů, 
přestávek  a stravování.   
 

18. Při zjištěných projevech rizikového chování u dětí a žáků škola postupuje v souladu 
s pokyny a metodickými doporučeními MŠMT vydané k primární prevenci rizikového 
chování u dětí, žáků a studentů ve školách a školských zařízeních. Ve vnitřních i vnějších 
prostorách všech typů škol a na akcích pořádaných školou je zakázáno kouřit, užívat 
alkohol; vyrábět, distribuovat, přechovávat, užívat, šířit a propagovat omamné a 
psychotropní látky 

 
19. Postup školy při výskytu podezřelé látky a při podezření na užití omamné látky 

žákem (zpracováno dle trestního zákona 140/1961 Sb., zákona 379/2005 Sb., o ochraně 
před a1koholismem a toxikomanií, Pedagogové proti drogám - dokument MŠMT). 

a) Identifikace a ukládání látek. Zajistí-li pedagog podezřelou látku a je podezření, že se jedná 
o drogu či jinou škodlivou látku, v přítomnosti dalšího člena pedagogického sboru uloží 
tuto látku do obálky. Na obálku napíše datum, čas a místo zajištění látky. Obálku přelepí a 
opatří razítkem školy a uschová do školního trezoru.  Poté je nutno bezodkladně vyrozumět 
policii. Identifikaci provede vždy policie, nikoli zaměstnanec školy či školského zařízení. 
Pokud je zajištěna podezřelá látka u dítěte, které jeví známky otravy, předá se látka stejným 
způsobem uložená přivolanému lékaři. (Usnadní to lékařskou intervenci dítěte) 

b) Ohrožení zdraví žáka. V případě ohrožení zdraví žáka v důsledku podezření na požití 
omamné látky se postupuje tak, jako když žák přijde do školy s horečkou. Dítě jevící 
příznaky užití omamné látky je odvedeno ze třídy do místnosti, musí být ale zajištěn dohled 
dospělé osoby, kde zůstane po dobu, než si pro něj přijdou rodiče nebo lékařská služba. 
Škola kontaktuje bezodkladně rodiče žáka nebo jeho  zákonné zástupce o blíže 
nespecifikovaných zdravotních potížích žáka, rodiče jsou vyzváni k tomu, aby si dítě co 
nejdříve vyzvedli ze školy, neboť je nutné lékařské vyšetření žáka. 

c) Pokud si rodič přijde do školy pro dítě, je seznámen se zdravotními potížemi (např.: zúžené 
zornice, návaly horka, potíže s dýcháním.  

d) Po užití stimulačních škola apeluje na rodiče,. aby s dítětem navštívil lékaře, a nabídne 
možnosti, kde se může poradit o výchovných postupech. Pedagog odkáže rodiče na 
odborníky, na specializovaných pracovištích (PPP, SVP). 

e) Pokud si rodič do školy pro dítě nepřijde, škola přehodnotí zdravotní stav žáka a je v 
kompetenci školy přivolat lékařskou službu (může jít o předávkování návykovou látkou), 
rodič je o postupu školy předem informován. Škola vyhotoví zápis průběhu celého případu 
a stanoví postup, jak zamezí případnému výskytu žáka pod vlivem omamné látky nebo 
výskytu podezřelé látky ve škole. 
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f) Ředitel zajistí, aby v řádu školy nebo školského zařízení, byl uveden zákaz nošení, držení, 
distribuce a zneužívání návykových látek v areálu školy včetně sankcí, které z porušení 
tohoto zákazu vyplývají. 

g) Proběhne třídní schůzka rodičů, seznámení s účinky a příznaky užití návykových látek 
dítěte, jak se škola k případu postaví, jak bude pracovat s rizikovou třídou v preventivní 
oblasti, rodiče jsou vybídnuti ke spolupráci při výskytu sociálně nežádoucího chování, jsou 
seznámeni s náplní práce a konzultačními hodinami VP, ŠMP. Jsou seznámeni s tím že: 
dítě pod vlivem návykové látky ve škole porušuje vnitřní řád školy (zákaz nošení, držení, 
distribuce a zneužívání návykových látek v areálu školy, včetně sankcí, které z porušení 
tohoto zákazu vyplývají, výchovná opatření). Viz Metodický pokyn ministra školství, 
mládeže a tělovýchovy k prevenci sociálně patologických jevů u dětí a mládeže č. j. 14 
514/2000-51, Věstník MŠMT sešit 10/2000. 

h) Žák, který prokazatelně zneužíval omamnou látku v areálu školy a tím porušil řád školy, 
bude kázeňsky potrestán dle školního řádu. Škola pozve nejrychlejší cestou rodiče tohoto 
žáka k jednání se školou. Rodiče jsou seznámeni se všemi skutečnostmi případu, 
porušením řádu školy, návrhem výchovného opatření, který schválila a doporučila 
pedagogická rada. Škola doporučí rodičům nebo zákonným zástupcům.žáka 
specializovanou pomoc odborníků, škola vyhotoví dva zápisy z jednání, jeden obdrží 
rodiče, druhý zůstane uložen ve škole. Škola nabídne rodičům pomoc-monitorování, 
pravidelné schůzky R + TU, ŠMP, VP. Žáci a studenti jsou obecnou formou seznámeni s 
případem a jsou upozorněni na závažnost držení, přechovávání a užívání návykové látky, 
a to nejen v areálu školy. Třída, v níž:se problém objevil, bude monitorována, budou v ní 
pracovat odborníci (Dlouhodobý prožitkový program) primární prevence, sekundární 
prevence. 

i) V případě podezření, že žák zneužívá návykové látky: 
Výchovný poradce, třídní učitel, pověřený pracovník, výchovný pracovník dle svých 
odborných možností a komunikativních sociálních dovedností: Povede diskrétní šetření, 
pohovor s dítětem. Doporučí mu rozhovor s odborníkem, např. přes Linku důvěry, 
doporučení na odborníky ze zdravotnického zařízení, pedagogicko-psychologické 
poradny, střediska výchovné péče. V případě možné nedůvěry ze strany dítěte k pracovníku 
školy doporučujeme (již při prvním rozhovoru) součinnost odborníků pedagogicko-
psychologické poradny, střediska výchovné péče, sociálních kurátorů, pracovníků oddělení 
péče o dítě, nestátního poradenského zařízení, zdravotnického zařízení, kontaktního 
centra..., atd. Kontaktuje rodiče ( zákonné zástupce). V případě negativní reakce rodičů na 
sdělení skutečnosti a v případě, že rodiče nezařídí pro žáka další péči. Uvědomí rodiče 
(zákonné zástupce) a sociální odbor v případě akutního ohrožení zdraví po požití drogy, tj. 
při nebezpečí předávkování a trvalého zdravotního poškození včetně vzniku návyku 
hraničícího a bezprostředním ohrožením života. V akutním případě, po průkazném zjištění 
zneužívání návykových - látek ve škole, nebo v případě, že žák je prokazatelně ovlivněn 
drogou (i alkoholem) v době vyučování ředitel školy nebo pověřený pracovník školy: 
Uvědomí rodiče, popřípadě zákonného zástupce a zároveň kontaktuje zdravotnické 
zařízení. Uvědomí oddělení péče o dítě, oddělení sociální prevence, sociálního odboru OÚ. 
 
 

Výskyt vší  
V případě výskytu pedikulózy (ale i jiných infekčních onemocnění) ve škole je naprosto nezbytná 
spolupráce s rodiči (zákonnými zástupci) všech dětí. Učitelé sami nemohou dětem hlavy plošně 
kontrolovat, aby nerozšířili pedikulózu na další děti, ihned informují co nejdříve po zjištění 
nákazy jak rodiče daného dítěte, tak rodiče ostatních žáků. Zbavit děti vší je povinností rodičů, 
nikoliv školy a jejích pedagogických pracovníků.  
Postup, podle něhož při zjištění nebo důvodném podezření z infekčního onemocnění budou 
neprodleně informováni zákonní zástupci žáka:  



Základní škola a mateřská škola Špindlerův Mlýn, příspěvková organizace 

Organizační řád školy – součást: 02 - "Školní řád"                               strana 12 z počtu 26 

- Rodič je informován ihned telefonicky 
- Při převzetí dítěte je upozorněn písemně 
- Rodiče ostatních žáků jsou písemně požádáni o provedení kontroly dětí 
- Údaje jsou vždy interní, při zjištění úniku informací budou vyvozeny patřičné postihy – 

porušení Organizačního řádu školy čl. 17 
Rodiče  nemohou být nuceni k tomu, aby si dítě vyzvedli neprodleně (rodiče docházející do 
zaměstnání mohou mít problém se ze zaměstnání uvolnit).  
 
Pokud zákonný zástupce žáka nespolupracuje se školou, může jej ředitel školy vyzvat, aby se 
osobně zúčastnil projednání závažných otázek týkajících se vzdělávání žáka (§ 22 odst. 3 písm. 
b) školského zákona) - této výzvě je zákonný zástupce žáka povinen vyhovět.  
 
V případě žáků, které rodiče posílají opakovaně do kolektivu neodvšivené, lze doporučit, aby o 
této skutečnosti byl informován příslušný orgán sociální péče. Ten totiž může v takovém případě 
vyvinout na rodiče tlak, například pozastavení výplaty fakultativních dávek, zvýšené kontroly 
plnění povinností v péči o dítě apod. Pokud jde o sankce, lze na ně použít již zmíněné nepřiznání 
fakultativních sociálních dávek.  
 
Žák má právo na vzdělávání podle školského zákona (§ 21 odst. 1 písm. a)), ale zároveň je 
povinen dodržovat školní řád a předpisy a pokyny školy k ochraně zdraví a bezpečnosti, s nimiž 
byl žák seznámen.  
 

20. Evidence úrazů 
a) Záznam o úrazu provádí zaměstnanec školy, který v době vzniku úrazu vykonával nad 

žáky dohled. Pokud byl úraz ohlášen dodatečně žákem nebo jeho zákonnými zástupci, 
záznam provádí opět zaměstnanec, během jehož dohledu k úraz údajně došlo, nebo třídní 
učitel. 

b) V knize úrazů se evidují všechny úrazy dětí, žáků a studentů (dále jen "úraz"), ke kterým 
došlo při vzdělávání a s ním přímo souvisejících činnostech a to nejpozději do 24 hodin 
od okamžiku, kdy se škola ( školské zařízení) o úrazu dozví.  

c) Při úrazech smrtelných a úrazech jejichž důsledkem byla nepřítomnost dítěte, žáka nebo 
studenta ve škole nebo školském zařízení, vyhotovuje škola obdobným postupem 
záznamy o úrazu na předepsaných formulářích (program pro školní administrativu 
Bakalář, hlášení ČŠI). Pro účely školských předpisů se smrtelným úrazem  rozumí takové 
poškození zdraví, které způsobilo smrt po úrazu nebo na jehož následky žák zemřel 
nejpozději do jednoho roku od vzniku úrazu. Záznam o jakémkoli úrazu, i evidovaném v 
knize úrazů se vyhotoví také na žádost zákonného zástupce žáka, zletilého žáka nebo  
zřizovatele, zdravotní pojišťovny žáka,  příslušného inspektorátu České školní inspekce 
anebo místně příslušného útvaru Policie České republiky. Škola (školské zařízení) 
vyhotoví o úrazu, který nezpůsobí nepřítomnost žáka ve škole nebo školském zařízení, 
záznam, pokud je pravděpodobné, že žáku bude poskytnuta náhrada za bolest a ztížení 
společenského uplatnění způsobené úrazem. Jedno vyhotovení záznamu o úrazu předá 
škola nebo školské zařízení zletilému žákovi, v případě nezletilého žáka jeho zákonnému 
zástupci. 

d) Hlášení úrazu. O úrazu nezletilého žáka podá škola nebo školské zařízení bez zbytečného 
odkladu hlášení jeho zákonnému zástupci. Pokud nasvědčují zjištěné skutečnosti tomu, 
že v souvislosti s úrazem byl spáchán trestný čin nebo přestupek, nebo jedná-li se o 
smrtelný úraz, podá škola nebo školské zařízení bez zbytečného odkladu hlášení místně 
příslušnému útvaru Policie České republiky. Dále o úrazu podá škola nebo školské 
zařízení bez zbytečného odkladu hlášení pojišťovně, u které je škola nebo školské 
zařízení pojištěno pro případ své odpovědnosti za škodu vzniklou na životě a zdraví žáků, 
pokud škola nebo školské zařízení má takové pojištění sjednáno. 
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e) Záznam o úrazu jehož důsledkem byla nepřítomnost, nebo pokud je pravděpodobné, že 
žáku bude poskytnuta náhrada za bolest a ztížení společenského uplatnění způsobené 
úrazem, zasílá škola (školské zařízení) za uplynulý kalendářní měsíc, nejpozději do 
pátého dne následujícího měsíce - zřizovateli, zdravotní pojišťovně žáka a příslušnému 
inspektorátu České školní inspekce. 

f) Záznam o smrtelném úrazu zasílá škola (školské zařízení) navíc ještě místně příslušnému 
útvaru Policie České republiky a to do 5 pracovních dnů po podání hlášení podle 
předchozího odstavce. 

g) Osobní údaje, které jsou součástí knihy úrazů, mohou být zpracovávány pouze za účelem 
evidence úrazů, popřípadě jako podklad pro vyhotovení záznamu o úrazu, podléhají 
režimu ochrany osobních údajů podle planých právních předpisů. 

 
 
VI. Podmínky zacházení s majetkem školy nebo školského zařízení ze strany  
žáků 
 

1. U každého svévolného poškození nebo zničení majetku školy, majetku žáků, učitelů či jiných 
osob žákem je vyžadována úhrada od rodičů žáka, který poškození způsobil. Pokud byl vznik 
škody umožněn nedostatečným dozorem nad žákem, na náhradu škody od rodičů není právní 
nárok. Při závažnější škodě nebo nemožnosti vyřešit náhradu škody s rodiči je vznik škody hlášen 
Policii ČR, případně orgánům sociální péče. 
 
2. Ztráty věcí hlásí žáci neprodleně svému třídnímu učiteli. Žáci dbají na dostatečné zajištění svých 
věcí - uzamykání šaten tříd.  
 
3.Do školy žáci nosí pouze věci potřebné k výuce, cenné věci do školy   nenosí. Hodinky, šperky, 
mobilní telefony apod. mají neustále u sebe, mají zakázáno je odkládat, pouze z bezpečnostních 
důvodů a na výslovný pokyn vyučujícího, který zajistí jejich úschovu.       
 

4. Žáci škola a zaměstnanci školy odkládají osobní majetek pouze na místa k tomu určená. 
 

5. Žákům základních škol a dětem zařazeným do přípravných tříd (§ 47) jsou bezplatně 
poskytovány učebnice a učební texty uvedené v seznamu podle školského zákona. Žáci prvního 
ročníku základního vzdělávání a děti zařazené do přípravných tříd tyto učebnice a učební texty 
nevracejí, žáci ostatních ročníků základního vzdělávání jsou povinni učebnice a učební texty 
vrátit nejpozději do konce příslušného školního roku. Žáci jsou povinni řádně pečovat o takto 
propůjčený majetek školy, ochraňovat jej před ztrátou a poškozením, vrátit jej na konci roku 
v řádném stavu.  
 
VII. Pravidla pro hodnocení výsledků vzdělávání žáků a studentů 
 
1. Tato pravidla jsou pro svoji rozsáhlost uvedena v dílčí, samostatné části školního řádu - ve 
směrnici "Školní řád - pravidla pro hodnocení výsledků vzdělávání žáků a studentů" (klasifikačním 
řádu).  
 
VIII. PORADENSTVÍ 
 
Ve škole je zřízeno školní poradenské pracoviště, které slouží k poskytování poradenských a 
konzultačních služeb pro žáky, jejich zákonné zástupce a pedagogy. Pracoviště je zřízeno tak, aby 
umožňovalo důvěrnost jednání a aby byla zaručena ochrana osobních dat klientů. 
Podrobný popis je pro svoji rozsáhlost uveden samostatně - ve směrnici č. 41 – „Školní poradenské 
pracoviště“.  
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IX. Školní stravování 
 
Podle vyhlášky č. 107/2005 Sb. o školním stravování (§2, odst. 3) stanovuje ředitel školy tyto 
podmínky pro poskytování školního stravování: 
 

- cena obědů: 7 – 10 let  25 Kč; 11 – 14let 29 Kč; 15let a více 34 Kč, přičemž za horní 
hranici je považován dosažený věk v příslušném školním roce.  

- způsob placení je možné provádět pouze bezhotovostně na účet školy – 181773491/0300. 
- úhrada na příslušný měsíc je provedena vždy do 23 dne předcházejícího měsíce  
- přihlašování a odhlašování obědů je možné pouze u vedoucí školní jídelny nebo vedoucí 

kuchařky, přes portál www.STRAVA.CZ.  Odhlašování musí být provedeno den předem, 
nejpozději do 7,00 příslušného dne. 

- V případě nemoci lze oběd za výše uvedenou cenu odebrat pouze 1. den nepřítomnosti. 
- Doba stravování: 11,40 – 14,00 
- Přísný zákaz vstupu v lyžařské obuvi do školní jídelny 
- Podrobné pokyny jsou určeny směrnicí organizace (sm-34) 

 
 
X. Závěrečná ustanovení 
 

1. Kontrolou provádění ustanovení této směrnice je statutárním orgánem školy pověřen 
zaměstnanec: Mgr. Vratislav Drtina 

2. O kontrolách provádí písemné záznamy 
3. Zrušuje se předchozí znění této směrnice. Uložení směrnice v archivu školy se řídí 

Spisovým a skartačním řádem školy.  
4. Směrnice nabývá účinnosti dnem: 1. září 2022 
5. Podle § 30 školského zákona č. 561/2004 Sb. zveřejňuje ředitel školy tento řád 

následujícím způsobem: vyvěšením na chodbě školy, ve sborovnách školy a na 
internetových stránkách školy. 

6. Zaměstnanci školy jsou s tímto řádem a jeho doplňky seznámeni na úvodních provozních 
poradách před zahájením školního roku. Dodatky a připomínky jsou schvalovány 
pedagogickou radou. 

7. O změnách je informována školská rada. 
8. Žáci školy byli s tímto řádem seznámeni třídními učiteli, seznámení je zaznamenáno v 

třídních knihách.  
9. Zákonní zástupci žáků byli informováni o vydání řádu školy informací v žákovských 

knížkách, na informačních schůzkách, řád je pro ně zpřístupněn na chodbách školy a na 
webových stránkách školy. 

 
 
Ve Špindlerově Mlýně         dne  23. srpna 2022 
 
 
 
 
Mgr. Petr Libřický 
ředitel školy 
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XI. Příloha ŠŘ – vzdělávání v období pandemie COVID-19 
 

OBECNÉ INFORMACE A DOPORUČENÍ K PROVOZU 
ŠKOLY – šk. rok 2022/2023 

 
Při naplňování principů prevence vzniku a šíření infekčních nemocí postupují školy a školská 
zařízení v souladu s:  

 vydanými mimořádnými opatřeními event. uloženými protiepidemickými opatřeními na 
regionální úrovni místně příslušnou krajskou hygienickou stanicí, na celostátní úrovni MZd,  

 s Manuálem2, který vychází z Doporučení Ministerstva zdravotnictví pro školy a školská 
zařízení k zahájení školního roku 2021/2022 v souvislosti s probíhající pandemií onemocnění 
covid-19.  

 
 

HYGIENICKÁ PRAVIDLA A STANDARD ÚKLIDU 
 

 Dodržování zásad osobní a provozní hygieny.  

 Skupinová izolace, event. sociální distance.  
 Opakovaná edukace 

  
§ - V případě konkrétních mimořádných situací spojených s onemocněním covid-19 je škola 
vždy povinna postupovat podle pokynů KHS a dodržovat všechna aktuálně platná mimořádná 
opatření vyhlášená pro dané území příslušnou KHS nebo plošně MZd.  

 

 Pevné nádoby s dezinfekcí – umístěny v přízemí a 1. patře budovy I. stupně, na chodbě 
budovy II. stupně, před tělocvičnou, v 1. patře 

 Ve třídách, na toaletách – dezinfekce v rozprašovači + dávkovače mýdla + zásobníky 
papírových ručníků 

 v mateřské škole lze používat také textilní ručníky 

 Provozní zaměstnanci – každodenní kontrola dostatečného množství, pravidelné doplňování, 
objednávání (po dohodě s vedením školy) 

 Bezdotykové teploměry – k dispozici ve sborovnách I. a II. stupně 

 V co nejkratším čase po příchodu do budovy si každý důkladně 20 až 30 sekund umyje ruce 
vodou a mýdlem v dávkovači, popřípadě provede dezinfekci rukou, a následně dodržuje hygienu 
rukou po celou dobu svého pobytu ve škole. Škola na nutnost takového postupu opakovaně 
upozorňuje.  

 Časté větrání je zásadním preventivním faktorem (minimálně jednou za hodinu po dobu 5 

min). Větrání učeben se provádí opakovaně, krátkodobě a intenzivně o přestávce i během 
vyučovací hodiny.  

 Úklid a dezinfekce hygienických zařízení probíhá každý den.  

 Vyprazdňování odpadkových košů je prováděno minimálně jednou denně.  

 Denně se provádí důkladný úklid všech místností, ve kterých se děti/žáci/studenti a zaměstnanci 
školy pohybují. Úklid povrchů a ploch se provádí na mokro, případně s použitím dezinfekčního 
přípravku, koberce se vysávají.  

 
2 SOUBOR DOPORUČENÍ PRO ŠKOLY A ŠKOLSKÁ ZAŘÍZENÍ VE ŠKOLNÍM ROCE 2021/2022 VZHLEDEM KE COVID-19 PROVOZ A TESTOVÁNÍ  
(DÁLE TAKÉ „MANUÁL“) 
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 Je kladen důraz na dezinfekci povrchů nebo předmětů, které používá větší počet lidí (např. kliky 

dveří, spínače světla, klávesnice a počítačové myši, baterie u umyvadel, splachovadla, tlačítka u 

zásobníků mýdel či dezinfekce). Nutné je vyhnout se alergenním prostředkům.  

 Úklidový personál je informován o hygienických zásadách a o potřebě čištění a dezinfekce 
povrchů a předmětů.  

 Školní jídelna musí respektovat zásady správné výrobní a hygienické praxe. Je důležité, aby se 
zajistilo mytí nádobí při dostatečně vysokých teplotách (mycí proces min. 60 °C). Při ručním mytí 
je nutné zajistit finální oplach vodou o teplotě min. 85 °C.  

 Bezdotykové teploměry – k dispozici ve sborovnách I. a II. stupně 
 

 
Ochrana dýchacích cest – roušky 
 
§ - Každá osoba (žáci, zaměstnanci, třetí osoby) je povinna si při vstupu do budovy školy a ve 
společných prostorech zakrýt dýchací cesty, a to takovým ochranným prostředkem dýchacích 
cest, který je uveden v aktuálně platném mimořádném opatření MZd. Z povinnosti nosit ochranu 
dýchacích cest jsou plošně vyjmuty:  

 osoby s poruchou intelektu, s poruchou autistického spektra, a kognitivní poruchou 

nebo se závažnou alterací duševního stavu, jejichž mentální schopnosti či aktuální 

duševní stav neumožňují dodržování tohoto zákazu,  

 osoby, které nemohou mít ze závažných zdravotních důvodů nasazen ochranný 

prostředek dýchacích cest, a jsou schopny tuto skutečnost prokázat lékařským 

potvrzením; tyto osoby jsou však povinny mít nasazen jiný ochranný prostředek 

dýchacích cest podle tohoto opatření, který je v lékařském potvrzení specifikován, 

vyjma případů, kdy je v lékařském potvrzení výslovně uvedeno, že dotyčná osoba 

nemůže mít nasazen žádný ochranný prostředek dýchacích cest.  
Další výjimky z povinnosti nosit ochranu dýchacích cest jsou stanoveny aktuálně platným 
mimořádným opatřením (typicky např. při konzumaci potravin a nápojů). 
 

 V mateřské škole roušky nejsou povinné 
 

 

A. Vstup do školy, odchod ze školy 

 Nejsou stanovena žádná závazná plošná pravidla pro organizaci vstupu dětí/žáků do budovy 
školy a pohybu osob před budovou školy.  

 Nejsou stanovena žádná závazná plošná omezení počtu dětí/žáků ve třídách, odděleních, 
studijních skupinách či kurzech.  

  
 

B. Obecné pokyny k pohybu v budovách školy 

 Doporučuje se, aby byl pobyt zákonných zástupců dětí a žáků a dalších osob uvnitř budovy 

škol a školských zařízení omezen, pokud to lze. Vstup do budovy není umožněn 
dětem/žákům, kteří vykazují příznaky respiračních chorob, a to včetně alergií. Vstup je 
možný pouze s potvrzením od lékaře (viz Kroky školy…) 

 § - Dítěti/žákovi (popřípadě zaměstnanci školy) s přetrvávajícími příznaky infekčního 
onemocnění, které jsou projevem chronického onemocnění, včetně alergického onemocnění 
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(rýma, kašel), je umožněn vstup do školy pouze v případě, prokáže-li, že netrpí infekční 
nemocí3. 

 Přestávky – pokud to je možné, trávit přestávky venku  

 Časté větrání je zásadním preventivním faktorem (minimálně jednou za hodinu po dobu 5 

min).  

 Neprodleně po přezutí, popřípadě po příchodu do třídy, provést hygienu – očistu rukou 
(umytí mýdlem a vodou, použít dezinfekci na ruce).  

 
 

C. KROKY ŠKOLY V PŘÍPADĚ PODEZŘENÍ NA VÝSKYT NÁKAZY COVID-19 
 

§ - Školy mají povinnost předcházet vzniku a šíření infekčních nemocí, včetně covid-19. Tuto 
povinnost naplňují podle zákona o ochraně veřejného zdraví tím, že jsou povinny zajistit „oddělení 

dítěte nebo mladistvého, kteří vykazují známky akutního onemocnění, od ostatních dětí a mladistvých 

a zajistit pro ně dohled zletilé fyzické osoby (§7 odst. 3 zákona o ochraně veřejného zdraví).  
§ - Škola nemá povinnost aktivně zjišťovat u jednotlivých dětí/žáků příznaky infekčního 
onemocnění (jako je např. zvýšená teplota, horečka, kašel, rýma, dušnost, bolest v krku, bolest hlavy, 

bolesti svalů a kloubů, průjem, ztráta chuti a čichu apod.), ale je vhodné těmto příznakům věnovat 
zvýšenou míru pozornosti a při jejich zjištění (objevení) je nutné volit tento postup:  
 

 příznaky jsou patrné již při příchodu dítěte/žáka do školy – dítě/žák není vpuštěn do budovy 
školy; v případě dítěte či nezletilého žáka za podmínky, že je přítomen jeho zákonný zástupce,  

 příznaky jsou patrné již při příchodu dítěte/žáka do školy a není přítomen zákonný zástupce 
dítěte či nezletilého žáka – tuto skutečnost oznámit zákonnému zástupci neprodleně a 
informovat ho o nutnosti bezodkladného vyzvednutí/převzetí/odchodu ze školy; pokud toto 
není možné, postupuje se podle následujícího bodu,  

 příznaky se vyskytnou, jsou patrné v průběhu přítomnosti dítěte/žáka ve škole; neprodleně 
dojde k poskytnutí roušky a umístění do předem připravené samostatné místnosti nebo k 
jinému způsobu izolace od ostatních přítomných ve škole a současně informování zákonného 
zástupce dítěte/nezletilého žáka s ohledem na bezodkladné vyzvednutí dítěte/žáka ze školy; 
zletilý žák opustí v nejkratším možném čase budovu školy.  

 
Ve všech uvedených případech škola informuje zákonného zástupce, resp. zletilého žáka nebo 
studenta o tom, že má telefonicky kontaktovat praktického lékaře, který rozhodne o dalším postupu. 
 
V případě pouhého podezření na výskyt nákazy covid-19 ve škole škola sama KHS nekontaktuje.  

 
V případě pozitivního dítěte nebo žáka se povinná izolace kontaktů nevztahuje na zaměstnance 
školy (pokud KHS nerozhodne jinak).  
 

 
 
 
 
 
 
 

 
3 Pokud u dítěte/žáka/studenta přetrvávají příznaky jako rýma a kašel, které jsou projevem alergického nebo chronického 
onemocnění, potvrzuje tuto skutečnost praktický lékař pro děti a dorost (u zaměstnanců školy lékař v oboru všeobecné praktické 
lékařství nebo poskytovatel pracovnělékařských služeb).   
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D. Rámcová pravidla pro poskytování školního stravování v zařízení školního stravování 
 

 V rámci možností školy zajistit oddělení či co nejmenší kontakt různých tříd/skupin – upraveno 
rozvrhem 

 Hygiena a úklid podle pravidel stanovených dříve a viz výše.  

 Důraz na nutnost mytí (případně dezinfekci) rukou před odebráním stravy.  

 Pokrmy či balíčky vydává personál včetně čistých příborů. Strávníci si sami jídlo a pití 
nenabírají a neberou si ani příbory. 

 Cizí strávníci musí mít pro konzumaci vyčleněný samostatný čas nebo oddělený prostor a po 
ukončení stravování musí být stoly a židle očištěny a dezinfikovány. Pro výdej stravy cizím 
strávníkům je nutné nastavit pravidla pro manipulaci s doneseným nádobím tak, aby nebyl 
ohrožen zdravotně nezávadný provoz školní jídelny.  

 

§ - Vyzvedávat obědy nemohou žáci v izolaci nebo s nařízenou karanténou, ale ani zákonní 
zástupci a třetí osoby, pokud jsou v izolaci nebo karanténě. Rovněž nesmí do prostor školní jídelny 
vstupovat nemocná osoba. Strávníci musí být usazeni tak, že mezi nimi je odstup alespoň 1,5 
metru, s výjimkou strávníků sedících u jednoho stolu, u jednoho stolu sedí nejvýše 6 strávníků, 
jedná-li se o dlouhý stůl, lze u něj usadit více strávníků tak, že mezi skupinami nejvýše 6 
strávnících, je rozestup alespoň 1,5 metru; provozovatel nepřipustí ve vnitřních prostorech 
provozovny více strávníků, než je ve vnitřních prostorech provozovny míst k sezení pro strávníky.  
 
§ -  Děti a žáci (případně zaměstnanci), kteří se nepodrobní testování a současně se na ně 
nevztahuje žádná z výjimek (tj. děti, žáci a zaměstnanci, kteří jsou povinni po celou dobu pobytu 
ve škole nosit respirátor/roušku), jsou povinni při konzumaci stravy a nápojů dodržovat odstup 
od ostatních osob (tedy těch, kteří se testují, mají ukončené očkovaní, jsou po prodělání nemoci, 
případně nemohou vůbec nosit respirátor/roušku) nejméně 1,5 m. 

 
 

E. Úplata za vzdělávání a stravování 
 
§ - Pokud je určitému dítěti/žákovi/nařízena karanténa a škola není uzavřena, jedná se o jeho 
omluvenou nepřítomnost ve škole a úplata se hradí.  

 
§ - Pokud na základě rozhodnutí KHS nebo MZd dojde k uzavření školy, platí u škol a školských 
zařízení veřejných zřizovatelů následující:  

 V mateřských školách stanoví ředitel školy maximální výši úplaty poměrně poníženou podle 
délky omezení nebo přerušení provozu, je-li délka omezení nebo přerušení provozu více než 
5 dnů provozu v kalendářním měsíci, a to i v případě, že mateřská škola poskytuje vzdělávání 
distančním způsobem.  

 Ve školní družině stanoví ředitel školy úplatu poměrně poníženou podle délky omezení 
nebo přerušení provozu, je-li délka omezení nebo přerušení provozu více než 5 dnů provozu.  

 Ředitel má podle školského zákona pravomoc rozhodnout o snížení nebo prominutí úplaty v 
závislosti na situaci i v jiných případech.  
 

 
Ve Špindlerově Mlýně dne 18. srpna 2021 

 
 
                                                                                           Mgr. Petr Libřický 
             Ředitel ZŠ a MŠ Š. Mlýn 
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PŘÍPRAVA NA PŘECHOD NA PŘÍPADNÉ VZDĚLÁVÁNÍ NA DÁLKU JEDNÉ NEBO 

VÍCE TŘÍD 
 

V případě, že je nařízením karantény, nebo mimořádnými opatřeními KHS nebo opatřeními MZd 

znemožněna osobní přítomnost dětí/žáků ve škole, pak mohou nastat následující situace: 

a) prezenční výuka 

V případě, že se opatření či karanténa týká pouze omezeného počtu dětí /žáků, který nepřekročí 

více jak 50 % účastníků konkrétní třídy či oddělení, pokračuje výuka těch, kteří zůstávají ve škole, 

běžným způsobem. Škola nemá povinnost poskytovat vzdělávání distančním způsobem a 

postupuje obdobně jako v běžné situaci, kdy děti/žáci nejsou přítomní ve škole, např. z důvodu 

nemoci. Doporučuje se však, pokud to organizační možnosti školy dovolí, poskytovat dotčeným 

dětem/žákům studijní podporu na dálku, např. formou zasílání materiálů, úkolů či výukových 

plánů na dané období. Děti/žáci se zapojují na bázi dobrovolnosti a s ohledem na své individuální 

podmínky. 

b) smíšená výuka 

V případě, že se onemocnění či karanténa týká více jak 50% účastníků konkrétní třídy či oddělení, 

je škola povinna DISTANČNÍM způsobem vzdělávat děti/žáky, kterým je zakázána účast na 

prezenční výuce. Ostatní děti/žáci pokračují v PREZENČNÍM vzdělávání. Distanční způsob 

může probíhat nejrůznějšími formami, a to dle technického vybavení konkrétní školy i 

jednotlivých žáků a dle aktuálních personálních možností školy. Může se jednat o zasílání 

tištěných materiálů, pokynů k samostatné práci s učebními texty, on-line přenos prezenční výuky 

či nejrůznější formy synchronní i asynchronní formy on-line výuky. Distanční způsob vzdělávání 

musí vždy respektovat aktuální zdravotní stav a individuální podmínky konkrétních 

dětí/žáků/studentů. Viz níže – nastavení parametrů distanční výuky v ZŠ a MŠ Špindlerův Mlýn 

(období 03/2020 – 06/2020) 

Zachování prezenční výuky pro ostatní děti/žáky se bude v jednotlivých případech lišit: Možné je 

např. pokračovat ve výuce ve standardním režimu a přenášet ji on-line, upravit rozvrh dle možnosti 

přítomných pedagogů. Preferuje se, aby nebyli děti/žáci rozřazováni do jiných tříd nebo oddělení. 

c) distanční výuka 

Pokud je z důvodu nařízení karantény nebo kvůli mimořádným opatřením KHS nebo plošným 

opatřením MZd zakázána přítomnost dětí/žáků ve škole alespoň jedné celé skupiny/třídy/oddělení, 

škola poskytuje pro tyto skupiny/třídy/oddělení vzdělávání výhradně distančním způsobem. 

Ostatní skupiny/třídy/oddělení se vzdělávají dále prezenčním způsobem. Pokud je zakázána 

přítomnost všech dětí/žáků studentů, přechází na distanční výuku celá škola. Škola vždy 

přizpůsobí distanční výuku jak individuálním podmínkám jednotlivých žáků, tak také personálním 
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a technickým možnostem školy. Viz níže – nastavení parametrů distanční výuky v ZŠ a MŠ 

Špindlerův Mlýn. 

Odkazy: 
 https://www.edu.cz/  
 Aplikace pro rozvíjení digitálních kompetencí učitelů 
 ICT podpora od NPI 
 ICT podpora od firem sdružených v Česko.digital 

 

 

Parametry distanční výuky v ZŠ a MŠ Špindlerův Mlýn 
 

Žáci a rodiče žáků 1. až 5. třídy: 

 

1. třída, třídní učitelka P. Šustková  

a) výuka dle nastavených pravidel TU, 

b)  informační kanál - informace rodičům, zadávání, podklady k domácí výuce - 

Bakaláři,  

c) videokonference – Microsoft Teams 

 

2. třída, třídní učitel J. Lukáš  

a) výuka dle nastavených pravidel TU, 

b)  informační kanál - informace rodičům, zadávání, podklady k domácí výuce - 

Bakaláři, 

c) videokonference – Microsoft Teams 

 

3. třída, třídní učitelka J. Blažková  

a) výuka dle nastavených pravidel TU, 

b)  informační kanál - informace rodičům, zadávání, podklady k domácí výuce – 

Bakaláři, 

c) videokonference – Microsoft Teams 

 

4. třída, třídní učitelka R. Ležáková, E. Liptáková 

a) výuka dle nastavených pravidel TU, 

b) informační kanál - informace rodičům, zadávání, podklady k domácí výuce – 

Bakaláři, 

c) videokonference –  Microsoft Teams 
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5. třída, třídní učitelka K. Grohová 

a) výuka dle nastavených pravidel TU 

b)  informace rodičům (kontrola žáků ze strany ZZ), zadávání, podklady k domácí 

výuce - Bakaláři, 

c) videokonference – Microsoft Teams 

 
Žáci 2. stupně, 6. – 9. třída 

Výuka, videokonference, zadávání úkolů – vše v jednom prostředí - aplikace Microsoft 

Teams. Žákům veškeré informace budou (již v provozu) chodit přes toto prostředí, jsou zde 

automaticky upozorňováni na nové studijní materiály, odkazy k videokonferenci, zvukové a 

obrazové záznamy hodin, atd.. Portál je velmi přehledný, ušetří práci vám rodičům, vše v jednom. 

Vyžaduje ovšem sebekázeň, samostatnost a odpovědnost vašich dětí . Umožňuje vzájemnou 

spolupráci mezi žáky, učiteli, atd. 

Podmínky: 

1) registrace do MS Office365, ZŠ a MŠ Špindlerův Mlýn  – aktivační údaje pro připojení 

byly zaslány žákům i rodičům přes Bakaláře 

2) Možnost stažení mobilní aplikace MS Teams 

 

Informace pro vás, zákonné zástupce (úkoly, videokonference) -  přes Bakaláře ve stylu 

KDY, CO, DO KDY, KDE -  „Dne 6. 10., Ang. j, výklad, kvíz, prac. list, aplikace 

(WocaBee), dokončení zápisu, atd.  – MS Teams 

 

 

Videokonference – výuka dle rozvrhu platného pro prezenční výuku, kromě výchovných 

předmětů. V případě potřeby bude upraveno. Přímé odkazy pro připojení žáci uvidí 

v aplikaci Teams a budou automaticky upozorněni. V případě, že videokonference odpadne 

(porada, DVPP, atd. – budete informováni přes Bakaláře (žáci – nebudou upozorněni 

v aplikaci Teams) 
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Konzultační hodiny - videokonference, časový rozpis po třídách a předmětech 
 
 
V případě, že z nějakého důvodu nelze pracovat v tomto prostředí, kontaktujte svého třídního 

učitele a práce budou zadávány alternativní cestou. 

 

Distanční výuka, Obecná pravidla pro celou školu: 

1) Zasílané materiály – zaměření na procvičování, rozumná časová náročnost, odkazy, 

videa… Časové období – pro zpracování žáky – práce na týden 

2) Klasifikace a hodnocení – dle průběhu školního roku (známkou, formativní). Bude včas 

upřesněno. 

 

Konzultace, školní psycholog, kontakty na učitele, podrobnosti, formuláře ke stažení, info 

k distanční výuce – vše naleznete na webu školy, zde rychlé odkazy: 

 

1) Aktuality: https://www.zsspindl.cz/ 

Poradenství, psycholog: https://www.zsspindl.cz/aktuality/krizova-intervence-podpora-
rodicum_124/ 
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příloha č. 1  - délka vyučování, časové rozvržení hodin 
 
Školní řád – úprava délky volné hodiny mezi dopol. a odpoledním vyučování – 7. vyučovací 
hodina začíná ve 13, 30 a končí ve 14,15. V odpoledním vyučování jsou vyučovány vesměs 
výchovné předměty (celé dvouhodinovky) včetně Tv. 
 
 Rozpis vyuč. hodin (2.st) : 
0 h  7,05 – 7,50 
1.h 8,00 – 8,45 
2.h 8,55 – 9,40 
3.h 10,00 - 10,45 
4.h 10,55 –11,40 
5.h 11,50 - 12,35  
6.h 12,40 - 13,25 
7.h 13,30 - 14,15 
8.h 14,20 - 15,05   
 
 
Rozpis vyuč. hodin (1.st) : 
0h 7,05 -  7,50 
1.h 8,00 - 8,45 
2.h 9,00 –  9,45 
3.h 10,00 - 10,45 
4.h 10,55 –     11,40 
5.h 11,50 -      12,35  
6.h 12,40 -      13,25 
 
 
Příloha – dodatek ke školnímu řádu byla schválena pedagogickou radou dne 30. 8. 2012. 
O změně byli žáci a zákonní  zástupci informováni písemně. 
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Příloha č. 2  -  OCHRANA MAJETKU ŠKOLY 
 
1.ZABEZPEČENÍ BUDOV ZŠ 
 
1.1. Režimové zabezpečení budovy č.p.31, 32 
 
1.1.1. Budova 31 je trvale pro návštěvy uzavřena, návštěvám otevírá po zazvonění zaměstnanec 
školy. Každý, kdo budovu otevírá, je povinen zjistit  důvod návštěvy (před vpuštěním). Návštěvy 
p. učitelek čekají v hale na přestávku, zde   si také p.učitelky návštěvy přebírají. 
Budova 32 je otevřena od 7.40 do 8.10. a po skončení vyučování. Budova je přístupná zadním 
vchodem přes “elektronického“ vrátného (zaměstnanci) nebo na zazvonění (vnitřní telefon). 
Vchody školy jsou opatřeny informačními nálepkami o zabezpečení budovy. Povinností 
zaměstnanců školy je důsledně dbát a kontrolovat pohyb uvnitř budovy, zjistit důvod návštěvy 
neznámé osoby (před vpuštěním). 
1.1.2. Pobyt zaměstnanců v budově školy v době od 21.00 do 7.00, o   víkendech a dnech 
pracovního klidu není omezen. 
1.1.3. Všechny místnosti jsou trvale uzamčeny kromě šaten a tříd.   Šatny a třídy odemyká školník 
v době 7.15 - 7.30, v 8.00 zkontroluje   jejich uzamčení.  Třídy po skončeném vyučování 
zkontroluje vyučující   poslední vyučovací hodiny, zkontroluje uzavření oken a místnost   
uzamkne. 
Při odchodu ze školy po skončení pracovní doby vyučující zkontrolují   uzavření oken ve svých 
kabinetech. 
Uklízečky zajišťují po úklidu a vyvětrání místností důkladné uzavření   oken a uzamčení místností.   
Školník každý den po skončení provozu školy prochází budovu školy,   kontroluje uzamčení 
vchodů, místností a oken. 
1.1.4. Klíče od budovy a místností vydává zástupce ředitele školy proti podpisu,   eviduje vydané 
klíče a elektronické čipy. 
1.1.5. Dohled nad zaměstnanci firem pracujících ve škole zajišťuje   školník. Při dlouhodobějších 
opravách je způsob zapůjčení klíčů   pracovníkům zakotven ve smlouvě a v zápisu o předání 
pracoviště. 
1.1.6. Ve vnitřním řádu školy je vyučujícím stanoven zákaz svěřovat   žákům klíče od kabinetů a 
posílat je samotné pro pomůcky, apod. 
1.1.7. Školní budova je otevřena pouze v době, kdy je dozírajícím   pracovníkem školy zajištěna 
kontrola přicházejících osob: 7.30 - 8.10 školníci; při odchodu žáků domů z budovy ven dozírající 
pedagogové   podle plánu dozorů. 
  
1.2. Pojištění budovy zajišťuje podle zřizovací listiny zřizovatel   školy. 
   
 
 
2. ZABEZPEČENÍ OSTATNÍHO MAJETKU ŠKOLY 
 
2.1. Pojištění majetku školy. Majetek školy je pojištěn u   Kooperativy, přílohou pojistné smlouvy 
jsou pojistné podmínky, které   stanovují požadavky na zabezpečení - typy zámků, zámkových 
vložek,   mříží, závor, atd. Školník se při opravách a vybavování budovy řídí   mimo jiné i těmito 
požadavky.  
 
2.2. Přístroje didaktické techniky, které nejsou trvale umístěny v   učebnách, jsou v době mimo 
vyučování v uzamčených místnostech. 
 
2.3. Pro přebírání majetku dodaného škole, jeho řádnou evidenci a   správu jsou školou vydány 
SMĚRNICE K OPERATIVNÍ EVIDENCI MAJETKU,   SMĚRNICE PRO HOSPODAŘENÍ S 
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PŘEBYTEČNÝM A NEUPOTŘEBITELNÝM MAJETKEM a   směrnice pro provádění kontrol 
a inventarizací. 
 
2.4. Veškeré nákupy z provozních prostředků schvaluje předem ředitel   školy. Nákup učebních 
pomůcek schvaluje předem ředitel školy, nákup   učebnic schvaluje zástupkyně ředitele školy. O 
objednávkách učebnic a   pomůcek je vedena zvláštní evidence. 
  
                                                                       
Objednávky vystavuje zástupce ředitele, schvaluje ředitel školy. Došlé zboží je evidováno 
hospodářkou školy pod evidenčním číslem,   zaneseno do místních seznamů nebo sbírek učebních 
pomůcek a předáno   příslušnému zaměstnanci školy. Náležitosti objednávek, faktur a   účetních 
dokladů stanovuje směrnice školy OBĚH ÚČETNÍCH DOKLADŮ. 
   
 
3. ZABEZPEČENÍ PENĚZ 
 
3.1. Peníze, které zůstávají přes noc v budově školy, musí být   uloženy v trezoru kanceláře školy, 
nesmí překročit stanovený limit,   který je zapsán v pokladním deníku. 
 
3.2. Větší množství peněz z banky vyzvedávají dvě osoby, způsob   zabezpečení je dán 
podmínkami pojistné smlouvy - peníze jsou   přepravovány v uzamykatelném kufříku 
uzavřeným osobním automobilem,   doprovázející osoba je vyzbrojena ochranným sprejem. 
 
3.3. V době přípravy peněz pro výplatu je místnost hospodářky   uzamčena, peníze se vyplácejí 
jen v určené době, nevyzvednuté peníze   se odesílají téhož dne poštou. 
 
3.4. Hotovostní platby jsou co nejvíce omezeny. Platby zaměstnanců školy - splátky půjček FKSP, 
příspěvky na   rekreace, apod. jsou prováděny pouze bezhotovostní.   
 
3.5. Pokladní školy přebrala na základě dohody hmotnou odpovědnost   za hodnoty svěřené k 
vyúčtování. 
     
 
 
4. ZABEZPEČENÍ MAJETKU ŽÁKŮ A ZAMĚSTNANCŮ ŠKOLY 
 
4.1. O zajištění osobních věcí jsou poučeni zaměstnanci školy při   periodických školeních v 
přípravném týdnu před zahájením školního   roku. 
O škodě vzniklé zaměstnanci musí zaměstnanec uvědomit bez zbytečného   odkladu 
zaměstnavatele, nejpozději ve lhůtě 15 dnů ode dne, kdy se o   škodě dověděl. 
Za věci, které do zaměstnání obvykle pracovníci nenosí (větší částky   peněz, klenoty a jiné 
cennosti) je možné během dne uložit do trezoru   zástupce ředitele. 
Věci, které zaměstnanec odložil při plnění pracovních úkolů nebo v   přímé souvislosti s ním, musí 
být uloženy na místě k tomu určeném   (šatna, skříňka, zásuvka stolu), jinak zaměstnavatel 
neodpovídá za   škodu. 
   
4.2. Ztráty věcí hlásí žáci neprodleně svému třídnímu učiteli. Žáci   dbají na dostatečné zajištění 
svých věcí - uzamykání šaten ,tříd.   Ztráty z neuzamčených místností pojišťovna nehradí. 
 
4.3. Žáci jsou poučeni o tom, že do školy nosí pouze věci potřebné k   výuce, cenné věci do školy 
nenosí, aby předešli ztrátě. Hodinky,   šperky apod. mají neustále u sebe, pokud je musí odložit, 
např. v   hodině tělocviku, svěřují je do úschovy vyučujícímu. 
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4.4. Ve všech budovách a prostorách školy platí přísný zákaz   ponechávat peníze v hotovosti a 
osobní cenné věci volně ve stolech,   skříních ve třídě i v kabinetech, ponechávat je ve škole přes 
noc. 
   
4.5. Zaměstnanci jsou povinni oznamovat svému nadřízenému nedostatky,  závady a nebezpečí, 
které by mohly vést ke vzniku škody na majetku   školy a podle svých možností se účastnit na 
jejich odstraňování.  Na hrozící škodu je zaměstnanec povinen upozornit vedoucí zaměstnance   a 
přispět k jejímu odvrácení. 
 
Doplňky směrnice školy na ochranu majetku: 
 
- Zaměstnanec školy, který zjistí škodu způsobenou na budově školy či jejím vybavení, oznámí 

tuto skutečnost bez zbytečných odkladů vedení školy. Každou škodu vyšší než 2000 Kč ohlásí 
vedení školy policii ČR (podmínka pojišťovny kvůli pojištění majetku školy).   

 
- Ztrátu svěřených klíčů hlásí zaměstnanci školy bez zbytečných odkladů školníkovi, který 

ztrátu projedná ihned s ředitelem školy. Ředitel školy rozhodne o případné výměně vložek 
zámků nebo dalších opatřeních (oznámení policii, apod.). Poučení o ohlašovací povinnosti 
provede zaměstnancům školník při vydávání klíčů, obecné poučení je součástí vstupního a 
periodického školení zaměstnanců. 

 
- Vzhledem k opravám prováděných o prázdninách  cizími osobami si zaměstnanci na konci 

školního roku odstěhují ze školy cenné osobní věci.  
 
- Správci sbírek a správci místností provádějí kromě řádné inventarizace také průběžné kontroly 

úplnosti sbírek a vybavení místností, zejména před nástupem na prázdniny a po nástupu do 
školy po prázdninách. 

 
- Povinnosti při ochraně majetku školy jaké jsou stanoveny zaměstnancům školy, jsou 

v přiměřené míře také přeneseny na další osoby využívající smluvně prostory školy ( kroužky, 
pronájem tělocvičny) zakotvením těchto povinností do nájemních smluv, dohod o provedení 
práce apod.  

 
- Pro žáky platí zákaz odkládání mobilních telefonů během jejich pobytu ve škole, s výjimkou 

výuky tělesné výchovy, kdy předávají mobilní telefony vyučujícímu, který zajistí jejich 
bezpečné uložení a po výuce je žákům vrací. 

 
 
Ve Špindlerově Mlýně      30. srpna 2015 
 
 
 
Mgr. Petr Libřický, ředitel školy 
 
 


