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.
ZAKLADNI UDAJE A USTANOVENI

Clanek 1
Zakladni udaje o spole¢nosti

Nézev: Zakladni §kola a Prakticka $kola SVITANI, o.p.s. (dale jen ,,8kola®)
Sidlo: Pardubice, Klasterni 52, PSC 530 02

Identifikacni ¢islo: 259 16 092

Danov¢ identifika¢ni ¢islo: CZ 25916092

Identifikétor skoly: 600 024 270

Pravni forma: obecné prospésna spolecnost

Statutarni orgén: spravni rada

Kontrolni organ: dozor¢i rada

Telefon: +420 466 049 911

E-mail: svitani@svitani.cz

Webové stranky: www.svitani.cz

Spolecnost je vedena v rejstiiku obecné prospésnych spolecnosti Krajského soudu v Hradci
Kralové, oddil O, vlozka 53.

Clanek 2
Hlavni bankovni tcet
Nazev Gétu: Zékladni §kola a Prakticka $kola SVITANI, o.p.s.
Cislo uétu: 36134561/0100
IBAN: CZ7501000000000036134561
SWIFT kod: KOMBCZPPXXX
Nazev banky: Komeréni banka, a.s.
Adresa banky: Masarykovo namésti 1544, Pardubice, PSC 531 41
Podpisovée pravo: feditelka, vedouci useku Financ¢ni fizeni, vedouci spravy provozu
Clanek 3

VSseobecna ustanoveni

1. Provozni tad je soubor pravidel a opatieni spojenych se zajisténim hygienickych podminek
kladenych na prostorové pozadavky, vybaveni, provoz, osvétleni, vytapéni, mikroklimatické
podminky, zasobovani vodou a uklid. Zohlediiuje v€kové a fyzické zvlaStnosti deéti
a mladistvych, podminky jejich pohybové vychovy a otuzovani, rezim stravovani véetné
pitného rezimu.

2. Provozni fad se tidi zejména:

e zékonem ¢. 561/2004 Sb., o piedskolnim, zdkladnim, stfednim, vys$$im odborném
a jiném vzdélavani (kolsky zakon), zejména § 29: ... Skoly a $kolska zafizeni jsou
pti vzdélavani a s nim ptimo souvisejicich ¢innostech a pii poskytovani skolskych sluzeb
povinny piihlizet k zdkladnim fyziologickym potfebam déti, 74kt a studentl
a vytvaret podminky pro jejich zdravy vyvoj a pro predchazeni vzniku socidlné
patologickych jevi...*, v platném znéni
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e zakonem o ochrang vetejného zdravi ¢. 392/2005 Sh., v platném znéni

e vyhlaskou ¢. 106/2001 Sb., o hygienickych pozadavcich na zotavovaci akce pro déti,
ve znéni vyhlasky 148/2004 Sb., v platném znéni

%

e vyhlaskou ¢. 320/2010 Sb., kterou se méni vyhlaSka Ministerstva zdravotnictvi
¢. 106/2001 Sb., o hygienickych pozadavcich na zotavovaci akce pro déti, ve znéni
vyhlasky ¢. 148/2004 Sb., v platném znéni

o vyhlaskou ¢. 343/2009 Sb., kterou se stanovi hygienické pozadavky na prostory
a provoz Skol, predSkolnich zafizeni a nékterych Skolskych zafizeni, v platném znéni

e vyhlaskou €. 137/2004 Sb., ve znéni vyhlasky 602/2006 Sb., o hygienickych pozadavcich
na stravovaci sluzby a o zasadach osobni a provozni hygieny pifi cinnostech
epidemiologicky zavaznych, v platném znéni

o vyhlaskou ¢. 20/2012 Sh., o technickych pozadavcich na vystavbu, v platném znéni

o vyhlaskou ¢. 140/2018 Sb., o zakladnim vzdélavani a nékterych nalezitostech plnéni
povinné Skolni dochéazky, v platném znéni

e zékonem ¢. 248/1995 Sb. o obecné prospeésnych spolecnostech, v platném znéni
e zakonem €. 108/2006 Sb. o socialnich sluzbach, v platném znéni

e vyhlaskou ¢. 505/2006 Sb., kterou se provadi néktera ustanoveni zédkona o socialnich
sluzbach, v platném znéni

e nafizenim vlady €. 361/2007 Sb., kterym se stanovi podminky ochrany zdravi pfi praci,
V platném znéni

I.
PROVOZNI REZIM SKOLY

Clanek 4
Provozni rezim budov

1. Jednotlivé budovy Skoly se oteviraji odkodovanim s pfichodem odpovédné osoby
a zaviraji se zakodovanim pifi odchodu odpovédné osoby. Zaméstnanci, ktefi
maji povoleni kodovat a mohou zlstavat ve skole déle, jsou povinni toto prokazatelné
ozndmit svému nadfizenému nebo povefené osob€, zapsat se do piislusné tabulky
na recepci Skoly a pfi svém odchodu zakodovat a zamknout.

2. Provozni reZim pro zaméstnance je v jednotlivych budovach skoly v pracovnich dnech
nasledujici:

- Klasterni 6:00 — 18:00 hod.,

- Pardubicky  6:00 — 18:00 hod.,

- Nemosice 6:00 — 16:00 hod.,

- Vysoké Myto 6:30 — 16:30 hod.,

- Vysoké Myto — specializovana pracoviste (logopedie, fyzioterapie) 6:30 —17:00 hod.
3. Provoz skoly pro veiejnost je v jednotlivych budovach v pracovni dny nasledujici:

- Klasterni, Pardubi¢ky, Nemosice  6:45 — 16:30 hod.,
- Vysoké Myto 6:30 — 17:00 hod.
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4. Provozni rezZim pro ucastniky kurzi je ve dnech pracovniho klidu v budové Skoly
Klasterni, Pardubicky nasledujici:

- pro ucastniky kurzl 9:00 —17:00 hod.,
- pro zaméstnance Skoly a lektory 8:00 — 18:00 hod.,

5. Budova Skoly v Klasterni i v Pardubickach je pfistupnd zpravidla ve dnech pracovniho
klidu tcastnikiim vSech vzdélavacich kurzii. Odpovédny pracovnik budovu odkoduje,
zajisti hladky pribéh vyuky, po ukonceni vyuky vse uklidi a budovu zakdduje. Uzavie
branku v arealu Skoly a zodpovida za zavieni vjezdové brany v Pardubickach.

6. Vyuka v ramci kurzl probiha v prostorach jidelny, sborovny a télocvicny v Pardubickach,
v Klasterni ve sborovnach ptipadné ve spolecenském séle.

7. Vyjimky v kédovani budov Skoly nastavaji v obdobi Skolnich prazdnin.

8. Pobyt na pracovisti ve dnech pracovniho klidu, s vyjimkou vzdélavacich kurzi, povoluje
tfeditel skoly jen v nutnych piipadech.

Clanek 5
Pravidla pro ptsobeni osoby, ktera neni v pracovnépravnim vztahu k organizaci

1. Vstup do objektu Skoly je povolen cizim osobam jen s védomim feditele Skoly, jeho
zastupce a vedoucich pracovnikli. Rodi¢e nebo zakonni zastupci maji moznost vstupu
do budovy po zazvonéni na tlacitkovém panelu u vchodu do budovy a ohlédseni se pies
audio telefon. Po vstupu do budovy se zapisi do knihy navstév na recepci Skoly,
prichazejici osoby se ujme recep¢ni (budovy Klasterni, Pardubicky), ktera osobu odvede
na pozadované misto. Kazda cizi osoba je povinna sdélit divod své navstévy, pfipadné
prokazat svoji totoZnost.

2. Pracuji-li v objektu femeslnici, zabezpeci vedouci spravy provozu (ve Vysokém Myté
povéteny vedouci MOP) dohled nad jejich €innosti. V pifipadé dlouhodobych oprav
sepiSe vedouci spravy provozu s piisluSnou organizaci smlouvu o pfedani pracoviste.
Organizace, kterd bude provadét opravu, Gdrzbu nebo jinou €innost, je povinna sdélit
seznam osob, které se budou v objektu Skoly pohybovat s uvedenim data prvniho vstupu.

3. Osobami, které nejsou v pracovnépravnim vztahu k organizaci jsou:

a) Zaci a studenti stfednich, vyssich odbornych a vysokych gkol, kteii vykonavaji praxi
na zakladé dohody mezi organizaci a $kolou vysilajici Zaka/studenta.

b) Frekventanti kurzu, ktefi absolvuji praxi na zakladé¢ dohody mezi organizaci
a instituci organizujici kurz.

c) Frekventanti kurzu, zaci stiednich $kol, studenti vyssich odbornych skol, vysokych
Skol a ostatni studenti, ktefi absolvuji praxi na zéklad¢ vlastni Zadosti.

d) Dobrovolnici jsou podfizeni vedoucimu daného tiseku dle charakteru vykonavané
dobrovolnické Cinnosti.

e) Zaméstnanci jinych organizaci, ktefi vykonavaji v organizaci opravy ¢i jiné prace
na zaklad¢ objednavky organizace.
4. Vsechny osoby, které jsou uvedeny v bod¢ 1., pism. a) az d) jsou pfi vstupu do Skoly

seznameny preventistou BOZP nebo odpovédnou osobou s bezpecnostnimi predpisy
Skoly, s unikovymi vychody, coz pisemné potvrdi svym podpisem. Podepsané tiskopisy
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jsou uloZeny u vedouciho pfislusného useku. Vedoucim ptislusného useku je této osobe
pridélen zaméstnanec, ktery zodpovida za jeji ¢innost a pfimou praci s zaky nebo klienty
v dobé piisobeni ve Skole.

5. VSechny osoby, uvedené v bodé 1. pism. ¢) jsou pii vstupu do $koly seznameny S riziky.
Tyto osoby se mohou pohybovat v budové pouze v doprovodu zaméstnance.

Clanek 6
Provozni rezim Skolni druziny

1. Provoz $kolni druziny zajistuji vychovatelé a asistenti pedagoga.

2. Do skolni druziny jsou zafazeni zaci zékladni Skoly, a to bez vékového omezeni.
Maximalni kapacita skolni druziny je celkem 130 zakd.

3. SKolni druZina v Kla§terni a v Pardubi¢kach je v provozu:
e 0d 6:45 hodin do 7:30 hodin (ranni druzina)
e 0d 11:45 hodin do 16:30 hodin (odpoledni druzina)
4. Skolni druZina ve Vysokém Myté je v provozu:
e 0d 7:00 hodin do 7:30 hodin (ranni druZzina)
e 0d 11:45 hodin do 16:30 hodin (odpoledni druzina).

5. Pobyt venku probiha v ptipadé ptiznivého pocasi denné od 11:45 hodin do 16:30 hodin.
Zaci mohou vyuZivat pozemek Skoly, pfipadné podnikaji vychazky do okoli Skoly. Hraji
bud’ volné hry dle zajmu déti na hiisti, nebo organizované hry.

6. Skolni zahrada a hfiSt¢ v prostorach Skoly slouZi k relaxaénim a rekreacnim ¢innostem
zakl, ponejvice v dobé odpoledni druziny a v hodinach TV.

7. Provoz skolni druziny se fidi samostatné zpracovanym fadem pro skolni druZinu.

Clanek 7
ReZim vyudovani a prestavek

1. Pravidelné vyucovani zacina v 8.00 hodin, posledni vyucovaci hodina kon¢i v 15:05
hodin.

2. Vyucovaci hodina trvd 45 minut. Ve tfidach zakladni Skoly specialni se vyucuje
Vv blocich, které se délkou individualné ptizptisobuji pottebam zaki.

3. Zaci 1. tfidy maji maximalné 4 vyuéovaci hodiny v jednom sledu, Zaci 2. — 9. t¥idy ZS
maximaln¢ 5 vyucovacich hodin v jednom sledu.

4. Tridy zékladni Skoly maji po kazdé vyucovaci hodiné prestavku. Délka prestavek
je stanovena v aktudlnim Skolnim fadu.

5. Ve tridach nebo na chodbach mohou zaci vyuzivat relaxacnich koutkd.
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Clanek 8
Provozni rezim mistnosti a ostatnich prostor Skoly

1. Zaméstnanci, zaci a klienti se fidi rezimem prace v jednotlivych u¢ebnach a odbornych
pracovnach skoly a jsou povinni dodrzovat piedpisy BOZP a PO.

2. Zamgstnanci, zaci a klienti jsou povinni udrzovat v poradku a neposkozené vSechny véci,
které tvofi zafizeni Skoly, a dale ty, které jim byly svéfeny do osobniho uzivani nebo
péce. Svévolné a imyslné poskozovani majetku, ucebnich pomicek, ucebnic apod.
zamé&stnanec, zak a klient uhradi. Zjisti-li zamé&stnanec, zak nebo klient poSkozeni
skolniho majetku, ¢i on sam poskozeni zpuisobi, oznami to odpovédné osobg.

Ve vsech prostorach a objektech organizace plati ptisny zdkaz koufeni.

4. Opusténi pracovisteé V pracovni dobé z diivodu prestavky na kouteni se fidi prislusnymi
ustanovenimi pracovniho fadu.

Okna

5. Kazdy zaméstnanec je povinen po ukonceni své pracovni doby, uzaviit vSechna okna
V mistnosti.

6. Uklize¢i budovy na odpoledni sméné jsou zodpovédni za uzavieni oken na toaletach,
Vv hospodafiské ¢asti, v jidelng, té€locviéné, na chodbach, relaxa¢ni mistnosti @ za uzaméeni
dvefi v jednotlivych kiidlech budovy, kde jiz nejsou zaméstnanci.

7. Okna na chodbach v patrech a na toaletach v patrech je povoleno otevirat v dob& pobytu
déti ve Skole pouze jako ,,ventilacky*. Pokud n€kdo okno na chodbé& nebo toaleté otevie,
je povinen ho 1 zavfit.

8. Se stfeSnimi okny ve druhém patie budovy v Pardubickdch smi manipulovat pouze
dospélé osoby. Kdo stfesni okna otevie, je povinen pii odchodu stfes$ni okna uzavfit.
Za kontrolu uzavieni sttesnich oken je zodpovédny uklize¢, ktery mé odpoledni sménu.

Osvétleni

9. KaZzdy zamé&stnanec je zodpoveédny za zhasnuti svétla v mistnosti, v niz pracuje a z niz
odchazi.

10. Kazdy zaméstnanec, ktery odchazi z chodby jako posledni, je povinen zhasnout
na chodbé svétlo.

Vytapéni

11. Kotelna je pfistupna pouze osobam odpovédnym za manipulaci. Ostatnim osobam
je vstup do kotelny a jakakoliv neodbornd manipulace s vybavenim kotelny zakazany.

12. Kazdy zaméstnanec, ktery odchazi z mistnosti jako posledni, je povinen vypnout
klimatizaci.

13. Zkontrolovat, aby hlavice topeni pii odchodu zaméstnance V topné sezoné byla na
radidtoru nastavena na pozici 2. V dobé€ provozu musi byt hlavice topeni nastavena na
max. teplotu 3.

Elektrospotiebice

14. Kazdy zaméstnanec je povinen pfi odchodu z mistnosti, kde pracuje a kam se jiz nebude
vracet, vypnout elektrické spotiebice.
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15. Ve spoleénych prostorach jsou za vypnuti elektrickych spotiebic¢ti zodpovédni uklizeci
na odpoledni sméné.

16. Z bezpecnostnich diivodl je zakazano pouzivat vlastni elektrické spotiebice, vyjma
nabijecky na mobilni telefon.

Poéitaéova ué¢ebna

17. Vybaveni pocitacovych wuceben je urceno k vyuziti vyukovych programi
a internetu.

18. Pouzivani pocitaCovych uceben se fidi rozvrhem. Zaci a klienti jsou povinni dodrzovat
pokyny provozniho tadu pocitatové ucebny, umisténého na viditelném a ptistupném
misté v ucebné.

19. Zaci a klienti vstupuji do pocitaCovych uceben jen za piitomnosti odpovédného
pracovnika, ktery je sezndmen s provoznim fadem pocitacové ucebny.

20. VSem uzivatelim je zakédzdna konzumace potravin a napoji v ucebné, zejména zvykani
zvykacek.

21. U¢ebny jsou mimo vyuku uzamceny. Kli¢ si na zakladé podpisu zaptjéi osoba
odpovidajici za vyuku. Kli¢ je k dispozici na ur¢eném miste.

22. Vypnuti pocitaci a tiskarny, kontrolu ucebny (zaviena okna, uzamceni ucebny) provadi
odpovédna osoba pii odchodu z ucebny.

23. Vsichni dodrzuji hygienické zasady pti praci na PC (vétrat v mistnosti, délat prestavky,
spravné sed¢t).

24. Plati prisny zakaz ptenaseni vypocetni techniky a jejiho pfisluSenstvi na jina mista Skoly.

Clanek 9
Provozni rezim prace s technikou

1. Pocitace, notebooky, tablety a ¢teCky elektronickych knih jsou vyuzivany také v ramci
vyuky v jednotlivych tfidach.

2. Po ukonceni prace s ostatni IT technikou je tieba odpojit od zdroje.

3. Dataprojektory v samostatnych mistnostech, pfipojené interaktivni tabule i TV je nutné
po ukonceni prace vypnout dalkovym ovladanim.

4. Po ukonceni provozu TV v télocvicng, je potieba TV vypnout a odpojit od zdroje.
Notebook

5. Okruh uzivateli byl stanoven s ohledem na hospodarnost, efektivnost, a ucelnost
pti ptidélovani notebookt k pracovni ¢innosti.

6. Pokud byl zaméstnanci pfidélen k plnéni pracovnich ukold notebook, je zaméstnanec
povinen:

- zabezpeCit data pied zneuzitim heslem, nesdélovat své heslo dalsim osobam,
pfihlaSovat se pod svym uzivatelskym jménem a heslem. Zamé&stnanec své hesla ulozi
Vv zalepené obélce do trezoru Skoly.
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- pfi pfepravovani mimo budovu Skoly pouzivat originalni obal (pfepravni tasku)
a pocCinat si tak, aby notebook netrpél zadnymi ottesy a pady, pii preprave je potieba
brat v ivahu i klimatické podminky a tomu pfizplisobit jeho ochranu,

- mit notebook mimo prostory skoly stale pod dozorem, a nesmi ho predavat jiné osobg,

- zajistit, aby notebook nebyl ponechan ve vozidle po jeho opusténi nebo zaparkovani
bez dohledu, obdobné si bude pocinat i pii piepravé ve veiejnych hromadnych
prostredcich,

- zabezpecit skladovani notebooku v klimatickych podminkach stanovenych vyrobcem
zafizeni, tj. napf. nevystavovat ho extrémnim teplotnim podminkam,

- pouzivat notebook pouze k pracovnim tkolim a k ukolim souvisejicim s pracovni
naplni uzivatele.
7. Zaméstnanclim je zakézéno instalovat jiné programy a pouzivat jiny software, nez jaky
nainstalovala opravnéna osoba.

8. Zaméstnanci je zakdzano bez souhlasu nadtizeného plijcovani notebooku tieti osobg.
Kopirovaci zarizeni

9. Kopirovaci zafizeni jsou urcena vyhradné k potizovéani kopii dokumentli pro potieby
plnéni pracovnich povinnosti.

10. Zodpovédnost za provoz kopirovaciho zafizeni a dopliiovani spotiebniho materialu
pfebird zaméstnanec, jemuz bylo kopirovaci zafizeni ptidéleno. Zodpovédnou osobou
za provoz kopirovacich zafizeni ve spole¢nych prostorach je pracovnik uréeny feditelem
Skoly.

11. Zaméstnanci pouZivajici kopirovaci zatfizeni jsou povinni dodrZzovat zdsadu ekonomické
efektivnosti, zachazet s kopirovacim zafizenim maximalné Setrné a ohleduplné
a vyvarovat se nasilného mechanického poskozeni.

12. Pokud zaméstnanec zjisti, Zze kopirovaci zafizeni ptestalo byt funkéni, at’ jiz jeho
zavinénim, nebo jinou mechanickou zavadou, je povinen poruchu oznamit e-mailem
vedouci spravy provozu, ktera zajisti jeho opravu.

13. Veskeré pozadavky na spotfebni material jsou smérovany na vedouci spravy provozu.

14. Pti pouzivani kopirovacich zafizeni je nutno vzdy dodrzovat zasady bezpecnosti prace
pro praci s elektrickymi pfistroji.

Mobilni telefon

15. Ptid¢leni mobilniho telefonu podléha schvaleni feditelem Skoly z hlediska hospodarnosti,
efektivnosti a tcelnosti.

16. K zajisténi  okamzité dosaZitelnosti v pracovni dob€ mimo stalé pracovisté
a v mimopracovni dobé& se mobilni telefon pfid€luje vedoucim pracovnikiim.

17. Mobilni telefon lze ptidélit 1 dalsim zaméstnancim, kteti jej nezbytné potiebuji k plnéni
svych pracovnich povinnosti, na ziklad¢ Zadosti, s ohledem na vysi rozpoctovych
prosttedk.

18. Pausalni a ostatni poplatky spojené s uzivanim mobilnich telefont se hradi z prostfedka
zaméstnavatele.

SVI_ZD_RAD_2022_03_V6 Originl



Zikladni $kola a Prakticka Skola SVITANI, o.p.s.

Komenského 432, 530 03 Pardubice \ V - yd
tel.: 466 049 911, 466 049 914, e-mail: svitani@svitani.cz -~ f_

www.svitani.cz

19.

20.

21.

22.

23.

24,

N o g bk~ o

Vydaje za fakturované sluzby, pokud spadaji do povoleného rozsahu uzivacich prav, jsou
hrazeny jednotlivym uzivatelim zaméstnavatelem.

Zaméstnanci jsou povinni pouzivat pfidéleny mobilni telefon do vySe ptidélen¢ho tarifu.
Pokud bude vyuctovana ¢astka vyssi nez pausal, zaméstnanec dolozi, z jakého divodu
byla castka precCerpana. Pokud zaméstnanec nehospodarné nalozil s tarifem nebo
ho pouzil na soukromé tcely, pfeCerpanou ¢astku si uhradi.

Zaméstnanci, kteti maji pfidélen mobilni telefon, jsou povinni jej zabezpecit proti
neopravnénému uziti, poskozeni, zniceni, ztraté nebo odcizeni.

Ztratu, odcizeni nebo zni¢eni mobilniho telefonu je zaméstnanec povinen neprodlené
hlasit vedouci spravy provozu a svému nadiizenému.

V piipad¢ skonceni pracovni Cinnosti ve funkci, s niz je uzivani mobilniho telefonu
spojeno nebo pii ukonéeni pracovniho poméru, je zaméstnanec pouzivajici sluzebni
mobilni telefon i s PIN povinen jej vratit.

V souvislosti se zaméstnaneckym benefitem je mozné po dohod¢ s vedouci spravy
provozu, vyuzivat zvyhodnény skolni tarif 1 pro rodinné ptislusniky.

V.
OCHRANA MAJETKU SKOLY

Clanek 10
Zabezpeceni budov Skoly

V ramci mechanického zabezpeceni budov konstrukce vstupnich dvefi do budov
odpovidaji dostatecnému zabezpeceni. VSichni zaméstnanci jsou povinni uzavirat okna
v budovach tak, aby nepovolané osoby nemohly vniknout do budovy.

Vstoupi-li zaméstnanec, ktery neni uveden v bodu 1 mimo pracovni dobu do budovy,
ktera je zabezpecena signalizaci, je tento vstup registrovan jako neopravnéné vniknuti
do objektu a soucasné automaticky hlasen na bezpecnostni pult Vidocq Pardubice.

Pracovnik, ktery zapfi€ini vyjezd Vidocq Pardubice, bezprostfedné informuje vedouci
spravy provozu.

Se zabezpecfovaci technikou jsou povéreni manipulovat pouze odpovédni zaméestnanci.
V dobé prazdnin zodpovidé za zamceni a zakddovani budovy vedouci tydne.

Evidenci vydanych klict vede administrativni nebo poveieny pracovnik (vedouci MOP)
Vsechny kli¢e od vchodi, vrat a dvefi musi byt oznaceny ptislusnym ¢islem.

Klice, které zameéstnanec obdrzel proti podpisu, jsou nepienosné na jakoukoli dalsi osobu.
Je pfisn¢ zakazano potizovani duplikati téchto klich, poptipadé zaptjcovani klich
osobam, které nejsou zaméstnanci Skoly. Vyjimku tvoii klice od hlavniho vchodu
umisténé ve tfidach v Pardubickach, které sdili ulitel a asistent ptislusné tridy.
Odpovédnou osobou za sdileny kli€ je tfidni ucitel.

V pripadé ztraty sveéfenych kli€h je zaméstnanec povinen okamzité tuto skutecnost
nahlasit pfimému nadfizenému a vedouci spravy provozu.
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10.

11.
12.

13.

Pti ukonc¢eni pracovniho poméru je kazdy zaméstnanec povinen proti podpisu odevzdat
vSechny svéiené klice.

Ztrata klice je postihovana pokutou 300 K¢ za 1 kli¢. Osoba, ktera kli¢ ztratila, je povinna
uhradit vyrobu kli¢e nového.

Vsichni zaméstnanci ptfi odchodu ze svého pracovisté zamykaji.

Sklady, knihovny, tklidové mistnosti, sklady Cisticich a uklidovych prostfedku a kotelny
jsou piistupné jen s odpovédnou osobou.

Vsichni zaméstnanci §koly jsou povinni zavirat hlavni dvefe a okna v budové Skoly tak,
aby nepovolané osoby nemohly vniknout do budovy.

Monitorovani prostoru Skoly

14.
15.

16.

17.

Kamera je umisténa na budové skoly v Pardubickéch.

Zaznamy z kamer jsou uchovavany po dobu 72 hodin (dle doporuc¢eni Evropského dvora
pro ochranu OU).

Informace o tom, ze prostor je monitorovan kamerou, musi byt vyvésena na viditelném
misté pred sledovanym prostorem. Je v ni uvedena 1 totoZnost spravce.

Uvnitf objektu jsou vefejné piistupné dalsi informace o monitorovani vcetné ucelu
sledovani, pouceni o pravech subjekti udaji, informace o podstatnych dopadech
monitorovani a kontakt na spravce.

Budova Pardubi¢ky, budova Klasterni

18.

19.

20.
21.

22.

23.
24,

25.

26.

Odpovédna osoba, ktera rano vstupuje jako prvni do budovy, odemkne hlavni vchod
a odkoduje zabezpecovaci technikou vSechny tii1 ¢asti budovy: Skola, jidelna, t€locvi¢na.

Pted odchodem z budovy zakdduje odpovédna osoba zabezpecovaci technikou vSechny
tii Casti budovy: skola, jidelna, té€locvi¢na. Pti odchodu piekontroluje zaviené dvefe
u Saten do zahrady, zamkne hlavni vchod, zamkne vchod do hospodarské ¢asti s jidelnou
a venkovni vchod od télocvicny.

Za bézného chodu Skoly rano odemyké a odkddovava uklizec, ktery ma ranni sménu,

Zameéstnanec vstupujici rdno do svého kiidla budovy, odemkne a otevie dvete, které
zabezpeci proti zavieni ndslapnym zatizenim na dveftich.

V 8:00 hodin zavira branku do aredlu skoly uklize¢. B€hem provozu skoly je kazdy
zameéstnanec povinen zavirat za sebou branku do aredlu skoly a hlavni dvete do budovy
Skoly. Na vedlejsi vchod nebudou pouzivany zardzky bez dohledu osoby.

Hlavni brana se otevira dle rezimu kodovani. Neni tfeba ji zamykat.

Zamgéstnanec, ktery odchazi ze svého kiidla budovy mimo budovu /i béhem dopoledne/,
zamkne tfidu nebo svoji kancelat, zjisti, zda v jeho kiidle budovy ziistava jind dospéla
osoba. Neni-li tomu tak, zamkne dvete od tohoto kiidla budovy.

Télocvicna, herna, relaxa¢ni mistnost a pocitacova tiida musi byt pii kazdém odchodu
uzamcena zodpovédnou osobou.

Ucitel¢, vychovatelé, asistenti, pracovnici v socialnich sluzbach a socidlni pracovnici
si proti podpisu ptijcuji véas a mimo vyuku kli¢ od télocvi¢ny a zamykaji télocvi¢nu.

10
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27.

Ucitelé, vychovatelé, asistenti, pracovnici v socialnich sluzbach a socidlni pracovnici
si proti podpisu ptijcuji zavcas a mimo vyuku kli¢ od skiin€, kde se nachazi vybaveni pro
interaktivni tabuli.

Odloucené pracovisté NemoSice

28.

29.

30.
31.

Budovu odemyka uklize¢ budovy. Odemkne branu, vstupni branku, hlavni vchod, zadveti
a odkdduje zabezpecovaci signaliza¢ni techniku. V pfipad¢ jeho neptitomnosti odemyka
a odkodovava zaméstnanec, ktery vstoupi do budovy jako prvni a ma opravnéni
manipulovat se zabezpeCovaci signalizacni technikou.

Vstoupi-li zaméstnanec, ktery neni uveden v bodu 2 mimo pracovni dobu do budovy,
ktera je zabezpecena signalizaci, je tento vstup registrovan jako neopravnéné vniknuti
do objektu a soucasn¢ automaticky hlasen na bezpecnostni pult hlidaci agentury Vidocq

wrwe

bezprostiedn¢ informuje vedouci spravy provozu.
Za bézného provozu odpoledne zamyka a koduje povéteny pracovnik v 16:30 hodin.

Pted odchodem z budovy je nutné zkontrolovat zamceni bo¢niho a zadniho vchodu
do budovy a uzavteni vSech oken. Dale zakdduje budovu, zamkne zadvefi, hlavni vchod,
ptijezdovou branu a vstupni branku.

Odloucené pracovisté Vysoké Myto

32.

33.
34.

Zameéstnanec, ktery rdano vstupuje jako prvni do budovy, odemkne vchod do ktidla,
kde ma pracovisté a odkoduje zabezpecovaci technikou prostory skoly.

Hernu pii odchodu zamykaji ucitelé, vychovatelé a asistenti.

Vsichni zaméstnanci pii odchodu ze svého pracovisté zamykaji.

Clanek 11
ReZimova opati‘eni pro ochranu majetku, cennosti, prepravu hotovosti

Piedméty, materidly a jiné véci pfendSené mimo budovu Skoly musi byt nahlaSeny
vedouci spravy provozu.
Limit pokladnich zistatki je stanoven ve vysi 150.000,- K¢. Zpiisob piepravy hotovosti:

pokladnik + bezpecnostni zavazadlo + sluzebni motorové vozidlo + dalSi zaméstnanec
Skoly.

Veskera hotovost Skoly musi byt vzdy ulozena v trezoru Skoly.

Vyplata mezd se provadi vétsiné zaméstnancli prevodnim piikazem, pouze nékterym
zamé&stnanciim je vyplacena v hotovosti.

Zaméstnanci, ktefi pfichazeji do kontaktu s zaky a klienty, jsou povinni odkladat si své
cennosti (fetizky, ndusnice apod.) do uzamykatelnych skiin¢k. Za ptipadné poskozeni
organizace nenese zodpovédnost.

\Y

REZIM SPECIALNICH SKOLNICH A MIMOSKOLNICH AKTIVIT A AKCI

Clanek 12
Rezim Skolnich akei a aktivit

11
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Pracovni ¢innosti v arealu Skoly

1. Pracovni ¢innosti zajist'uji ucitelé pracovniho vyucovani, ucitelé, vychovatelé, asistenti
pedagoga, pracovnici socialné terapeutickych dilen a denniho stacionafe (socialni
pracovnik, pracovnici v socialnich sluzbach).

2. Cinnosti probihaji bud’ v uéebné pracovniho vyulovani, dilné (dilna dfeva, dilna
keramiky, papirenska dilna a cvi¢na kuchyika), ve tifidach, mistnosti socialné
terapeutickych dilen, mistnosti denniho stacionare nebo na skolnim pozemku.

3. Zaci a klienti pouzivaji pii ¢innostech pracovni odévy a ochranné pracovni pomtcky:
- 7aci pouzivaji vlastni pracovni odév, pracovni a ochranné¢ pomicky vydava
vyucujici ucitel
- zaci PS jednoleté a PS dvouleté¢ pouZivaji Skolni pracovni odév, ochranné
pracovni pomicky vydava vyucujici ucitel

- klientim socialné terapeutickych dilen vydava ochranné pomiicky socidlni
pracovnik nebo pracovnik v socidlnich sluzbach.

4. Na zacatku Skolniho roku/na pocatku poskytovani socialni sluzby/ jsou zaci a Klienti
seznameni S rezimem pracovnich ¢innosti v aredlu skoly, s reZimem prace v ucebnach
a pouceni o bezpecnosti pii ¢innostech.

5. Zaci a klienti jsou pted zahajenim pracovni ¢innosti vzdy poudeni 0 bezpe&nosti prace
pfi ¢innosti.
Pohybova vychova

6. Pohybové aktivity zajiStuji ucitelé, vychovatelé, asistenti pedagoga, fyzioterapeulti,
ergoterapeuti, pracovnici v socialnich sluzbach a socialni pracovnici.

7. Pohybova vychova je realizovdna v télocviéné pfi Skole v Pardubickach, v prostorach
Nestatniho zdravotniho zafizeni — v pracovnach fyzioterapeuti, ve tfidach a v mistnosti,
kde je umistén motomed. Té€locvi¢nu v Pardubickach vyuzivaji Zaci ze Skolnich budov:
Klésterni, Pardubicky a NemoSice v rdmci hodin télesné vychovy a zadjmovych krouzki
(stolni tenis, boccia, kuzelky) a klienti socialné terapeutickych dilen a denniho stacionate
V ramci provozu socialnich sluzeb. Mimo budovu $koly probihaji dalsi aktivity: atletika
(atleticky stadion), zavésny kuzelnik (zadvésny kuzelnik na zahrad¢ Skoly), plavani
(Aquacentrum Pardubice), hipoterapie (ob&anské sdruzeni Apolenka), brusleni, lyzovani,
turistika (v terénu).

8. Zaci ve Vysokém Myté vyuzivaji télocviénu Orel Jednoty Vysoké Myto.

9. Zaci ZS a ZS specialni maji 1 hodinu tydné plavani. Vyuku plavéni zajist'uji pedagogiéti
pracovnici, fyzioterapeuti a ergoterapeuti.

10. Vyuka brusleni, lyZzovani a turistiky probiha nepravideln¢ dle moznosti pronajmu ledni

plochy, v zavislosti na pocasi (snéhové podminky apod.) a dle fyzickych schopnosti zakd,
student, klientii. Tyto aktivity mohou probihat také v ramci SVP, v piipadé turistiky také
v ramci tabord.

11. Zaci a Klienti stélesnym postizenim jsou dle doporudeni odborného lékate a dle
pravidelného rozvrhu fyzioterapeutd rehabilitovani. Zaci s t&Zkym pohybovym
postizenim nav§tévuji 1x alternativni TV pod vedenim fyzioterapeutil. Zaci na zakladé

12
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12.

13.

14.

doporuceni lékafe navstévuji 1x tydné hiporehabilitaci pod vedeni, vySkoleného
fyzioterapeuta.

Télovychovné chvilky jsou pravidelné zatfazovany dle potieby a tinavy zakl v prubéhu
celého vyucovani. V ptipadé potieby jsou zaci polohovani polohovacimi pomtickami.
K relaxaci jsou zafazovany prvky jogy a dalsi cviceni.

O prestavkach vyuzivaji zéaci relaxacni koutky s koberci a hrackami, maji mozZnost
volného pohybu po chodbach pod dozorem.

Ve tfidach se pravidelné vétra, pracovnici dbaji na vhodné a pfiméfené oblecCeni zakt
pro jednotlivé aktivity.

Hiporehabilitace

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24,

25.

Hiporehabilitace je zajistovana Sdruzenim obc¢and pro pomoc zdravotné postizenych
»APOLENKA* na zaklad¢ smlouvy o poskytnuti sluzby.

Hiporehabilitace probiha 2x v tydnu v rozsahu jedné hodiny, vzdy skupina minimalné 6
zakli s pfiméfenym poctem proSkolenych zaméstnanci Skoly. Jedna lekce
hiporehabilitace trva 20 minut.

Zatazeni do hiporehabilitace provadi fyzioterapeut se specializatnim kurzem
v hiporehabilitaci pouze na zékladé doporuc¢eni odbornym lékarem.

Aktualni seznam ucastnikii a asistujicich osob je sestavovan v den hiporehabilitace
s ohledem na aktudlni zdravotni stav zakl. Za sestaveni seznamu odpovida povéieny
fyzioterapeut.

Hiporehabilitaci odborné¢ vede uréeny odborny pracovnik NZZ. Dohled a asistence
v pribéhu hiporehabilitace jsou zajiSt€ny proskolenymi pracovniky Skoly (asistenti
pedagoga, vychovatelé).

Casovy rozvrh pro Klasterni: odjezd ve 12:00 hodin, navrat ve 14:00 hodin.
Hiporehabilitace 12:30 hodin -13:30 hodin.

Casovy rozvrh pro Pardubi¢ky: odjezd ve 12:15 hodin, navrat ve 13:45 hodin.
Hiporehabilitace 12:30-13:30 hodin.

Doprava je zajiSténa svozovymi autobusy Skoly.

Ptipadnou netcast na hiporehabilitaci (jina akce Skoly, nemocnost, Spatné pocasi...)
omlouva v ,,APOLENCE* a svoz odvolava fyzioterapeutka dané¢ budovy.

Priibéh hiporehabilitace se fidi dle pokynti platnych v aredlu ,,APOLENKA® - , Zasady
chovani pii hiporehabilitaci® (viz ptiloha). VSichni zucastnéni - zaci, asistujici personal
Skoly SVITANI a zédkonni zastupci zaki jsou s t€émito zdsadami seznameni a jejich znalost
stvrzuji svym podpisem. Pouceni zakil je zaznamenano v tfidni knize.

Fyzioterapeut popiipadé¢ povéfeny zaméstnanec Skoly vede dokumentaci o pribchu
hiporehabilitace.

26. Testovani v ramci hiporehabilitace zaki vyskolenymi fyzioterapeutkami probiha
2x rocné.

Plavecky vycvik

27. Plavecky vycvik probihd kazdy patek a trva jednu hodinu.

13
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28.
29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.
36.

37.
38.

39.
40.

41.

42.

43.

44,
45,

Doprava je zajisténa skolnimi svozovymi autobusy.

Zamgéstnanci se na plavecky vycvik dopravuji s détmi autobusem nebo
pesky.

Plavecky vycvik se rusi v ptipadech nedostatecného poctu zaméstnancii skoly, z diivodu
mimotadnych akci Skoly ¢i uzavieni bazénu.

Zruseni plaveckého vycviku oznamuji odpovédné osoby plavani ptislusSného pracovisté
provozni bazénu a zaroven odvolavaji skolni svozovy autobus fidi¢tim skoly.

Za vybér zaki na plavecky vycvik rozhoduje odpovédna osoba na dané budové
s pfihlédnutim na aktualni zdravotni stav zéka.

Pocet zakil se specidlnimi vzdélavacimi potiebami upravuje vyhlaska ¢. 27/2016 Sb.
takto: v jedné skupin¢ zaki se zdravotnim postizenim pfi koupani a plaveckém vycviku
neplavci se zdravotnim postizenim ptipadaji na 1 pedagogického pracovnika max. 4
zaci, vyzaduje-li to zdravotni stav zéka, je mozné konat plavecky vycvik individualng.

Zaméstnanci Skoly zajist'uji individualni vyuku plavani s imobilnimi z4ky, maji povolen
vstup do vyukového bazénu.

Plavecky vycvik pro Klasterni probiha ve vyukovém bazénu. Vyuku zajist'uje ucitel.
Plavecky vycvik pro Pardubic¢ky probiha ve vyukovém bazénu a v plaveckém bazénu.
Vyuku zajist'uje uditel.

Doprovod k zakiim na plavecky vycvik zajistuje pedagogicky pracovnik v dané tiidé.

Plavecky vycvik pro neplavce v hluboké vodé je mozny jen za pouziti nadleh¢ovacich
pomiicek a v doprovodu zaméstnance Skoly.

Plavecké pomiicky zajist'uji organizatorky plaveckého vycviku ptislusného pracoviste.

Zaci jsou povinni nosit do bazénu plavky, popt. jednordzové koupaci pleny a pied
vstupem do bazénu se fadné osprchovat.

Imobilni zaci jsou transportovani a sprchovani na viceicelovém sprchovacim voziku
za pouZiti jisticiho pasu.

Absenci zaki na plaveckém vycviku omlouvaji rodice, popt. 1ékaf. Vylouceni zaka
z plaveckého vycviku se tidi krizovym planem Skoly.

Zaméstnanci, pokud se nemohou zucastnit plaveckého vycviku se omlouvaji
odpovédnym osobam a v ptipad¢ dlouhodobé absence je nutné dolozit 1ékatskou zpravu.

Vsechny body plati i pro letni koupani ve venkovnim bazénu.

Zaci a zaméstnanci Skoly se fidi vnitinim fadem plaveckého aredlu.

Canisterapie

46.

47.
48.

Canisterapie je zajiStovana certifikovanymi canisterapeuty a jejich vycvi€enymi psy
s platnym certifikatem z canisterapeutickych zkousek od pfislusné organizace (Anitera,
Cantes apod.)

Canisterapie probihd na pfislusnych budovéch skoly 1x tydné.

Pfi canisterapii je vzdy pfitomen spolu s canisterapeutem a jeho psem zaméstnanec skoly
(ucitel, vychovatel, asistent pedagoga nebo pracovnik v socidlnich sluzbach).
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49. Primérny pocet zaka/klientd pfi canisterapii je 6-10.

50. Polohovani zakt/klientd s tézkym kombinovanym postizenim a psem probiha
za pomoci polohovacich pomiicek piimo ve tfidé (na zacatku terapie zauci a dohlédne
fyzioterapeut).

51. Canisterapeut zodpovida za svého psa po celou dobu piitomnosti ve Skole.

52. Pedagogicky pracovnik nebo pracovnik v socialnich sluzbach zodpovida po celou dobu
canisterapie za zaka/klienty.

53. Canisterapeut si zajistuje vhodné pomucky pro canisterapii.
54. Canisterapeut prichdzi do Skoly vzdy se zdravym a ¢istym psem.

55. Vzdy na zacatku Skolniho roku nebo ptfed zahijenim prvni canisterapie dolozi
canisterapeut kopii ockovaciho prikazu a doklad o aktualni veterindrni prohlidce psa,
platny certifikat o vykondni canisterapeutické zkousky a zaktim/klientim rozda souhlas
zakonnych zastupct, klient, opatrovnikli s canisterapii. VSe se ulozi do Sanonu
canisterapie u odpovédnych osob na ptislusnych budovach.

56. Canisterapeut svoji nepiitomnost hlasi odpovédné osobé na dané budové dostatecné
dopfedu a Vv rdmci moznosti navrhne ndhradni termin. V jiném piipad¢ canisterapie
odpada.

Clanek 13
Rezim mimoS$kolnich aktivit a akci

A) Kratkodobé mimoskolni aktivity a akce

1. Pii mimoskolnich akcich (vylet, vystoupeni Skolnich soubori, exkurze, prazdninova
druzina, Sportidda, tdborovy pobyt, zahrani¢ni pobyt apod.) jsou dodrzovana obecna
pravidla a zdsady provozu a stanovenych podminek BOZ a BOZP dle charakteru
mimoskolni akce.

2. Je vzdy stanoven vedouci akce, kterym je zaméstnanec Skoly. Zajistuje a vede zdznamy
o ptedepsanych ndlezitostech dle charakteru mimoskolni akce - souhlas rodict s ucasti
ditéte, ptihlaska na akci, prohlaSeni rodi¢li o zdravotnim stavu, posudek zdravotni
Zpusobilosti ditéte, pouceni zaki o BOZ, zdravotni pojisténi.

3. Povinné dokumenty: karta zdravotni pojiStovny, prohlaSeni rodict o zdravotnim stavu
(bezinfek¢nost), prukaz ZTP, ZTP/P. Posudek zdravotni zpasobilosti v piipade,
ze je akce delsi 5 dnti a pfi poctu déti 30 a vice.

B) Mimoskolni aktivity v dobé prazdnin

1. Mimoskolni aktivity v dobé prazdnin probihaji v ramci prazdninové druziny, Sportiady,
taborového pobytu. Tyto aktivity se konaji v budové Skoly, mimo budovu skoly,
V ubytovacim zatizeni.
Prazdninova druzina, Sportiada, tabor

2. Pravidla provozu: provozni doba je od 7:00 hod. do 17:00 hod. Provozni doba pobytové
akce je nepfetrzita.

3. Persondlni zajisténi: provoz zajistuji pedagogicti pracovnici, pracovnici NZZ, pracovnici
Vv socidlnich sluzbach a fidi¢i. Vedouci akce vypracovava ramcovy plan cinnosti
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s ohledem na vékové slozeni Ucastnikl a jejich zdravotni stav. Program pfizptsobuje
jejich momentalnim potiebam, pocasi apod., je zodpovédny za bezpecnost a fadny chod
akce. Persondlni zajiSténi musi vzdy odpovidat poctu tcastnikti a jejich specifickym
potiebam.

4. Doprava a stravovani: zakonni zastupci a opatrovnici mohou pouzit dopravu vlastni, nebo
vyuzit Skolni svozovou dopravu. Pokud tc¢astnik vyuzivéa pro dopravu Skolni svoz, plati
stejna pravidla jako v prab¢hu Skolniho roku. V piipadé svozu si zakonni zastupci hradi
naklady s dopravou spojené. Stravu zajiStuji ¢astecné nebo uplné zdkonni zastupci.
Utastnici si nosi svadiny a piti. Ob&d je mozné dopiedu zajistit a do §koly se dovazi.
Naéklady na obédy hradi rodi¢e. Doprava a strava pobytové akce je zahrnuta v cené
pobytu. V prub&hu celého dne je zajistovan pitny rezim.

5. Organizaéni zajiSténi celé akce ma na starosti jeji vedouci. Pfipravuje rozpocet,
po ukonceni akce zpracuje a dolozi vSechny potiebné doklady. Vedouci vypracovava
ramcovy plan ¢innosti, program s ohledem na vé€kové slozeni ti€astniktl a jejich zdravotni
stav. Jednotlivé ¢innosti a akce pfizpiisobuje momentalnim potfebam tcastnikll, pocasi
apod., je zodpovédny za bezpecnost a fadny chod akce. Pravideln€ dohlizi na dostatecny
odpocinek, pravidelny pitny rezim, stravovani a vhodné oblec¢eni. Sleduje zdravotni stav
ucastnikii a v ptipadé podezifeni na onemocnéni kontaktuje jeho zakonného zéstupce.
V ptipadé¢ pobytové akce vybira ubytovaci zafizeni vzdy peclivé s ohledem
na specifické potieby a jejich zdravotni stav (bezbarierovy piistup, bezbarierové toalety
apod.). Pti uvedenych Skolnich aktivitach v dobé prazdnin jsou pro zaméstnance skoly,
kteti akce zajiStuji a UcCastni se akce, hrazeny ndklady na stravu, pobyt a dopravu.
Zameéstnanci nepiedkladaji k thradé€ cestovni ptikaz.

\VA
REZIM STRAVOVANI

1. Zadna zbudov skoly nema vlastni vyvatovnu obédii. Do Klasterni, Pardubiéek i Nemogic
se obédy dovazeji z vyvatovny Gymnazium Pardubice, Mozartova 449, 530 09
Pardubice. Zaktim, ktefi navitévuji §kolu ve Vysokém Myté dovazeji obédy ze Skolni
jidelny Domova mladeze, Gen. Zavady 118.

2. K zajisténi obeédu pro zaky, klienty i zaméstnance ma Skola vlastni skolni vydejny, které
jsou soucasti jednotlivych budov.

3. Obédy jsou vydavany v dobé od 11:40 hodin do 13:00 hodin. Doba konzumace obéda
neni vymezena.

4. Zaméstnanec, ktery je vyslan na pracovni cestu, ma narok na stravné dle zdkona
o cestovnich nahradach.
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V.
REZIMY PREPRAVY
A REZIM POHYBU ZAMESTNANCU

Clanek 14
Piepravni rad zakua a klienti

Svozové §kolni autobusy

1.

10.
11.

12.

------

Myta, Opatovic nad Labem, Piclouce. Dopravu do téchto lokalit zajistuji 3 Skolni
svozové autobusy, které maji celkovou kapacitu 61 mist. Dale je mozné k pravidelné
dopravé vyuzivat Ford Tranzit s kapacitou 8 mist.

Zakonni zastupci jsou povinni oznamit fidi¢i nepfitomnost Zaka/klienta ve vozidle
na nasledujici den vzdy vecer nejpozdéji ve 20:00 hodin nebo rano od 5:30 hodin do 6:00
hodin tak, aby se pro zaka/klienta zbyte¢n¢ nezajizdélo.

Ptijezdy a odjezdy svozovych autobusti od Skolnich budov probihaji dle casového
harmonogramu v daném $kolnim roce.

Zakonni zéstupci jsou povinni dodrZzovat pfedem stanoveny cCas s fidicem, tzn. ¢ekat na
predem ureném stanovisti 3 minuty pfed stanovenym pfijezdem autobusu rano
1 odpoledne a pockat do ptijezdu autobusu.

Zakonni zéstupci (nebo jimi povérena dospela osoba) jsou povinni poskytovat asistenci
svému ditéti pfi nastupovani a vystupovani.

Pokud je dité¢ schopno pfejit k vozidlu bez doprovodu, musi tuto skutecnost rodice
pfedem pisemné sdélit na zacatku Skolniho roku vedouci spravy provozu.

Jakékoliv zmény tykajici se dopravy musi zdkonni zastupci hléasit pfedem vedouci spravy
provozu. Pii nedodrzovéani zasad uvedenych pod body 2. - 6. mize Skola pfistoupit
k nasledujicim opatfenim vedoucim k naprave:

a) pokud pii ranim svozu nebude dité v¢as pFipraveno k odjezdu, fidi¢ odjede bez
ditéte a rodice pfepravi dité¢ do Skoly individualng,

b) pokud pii odpolednim rozvozu rodi¢e nebudou v pfislusnou dobu na stanoveném
misté, nasledujici den nebude ditéti zajiSténa doprava svozovym autobusem,

) nebudou povoleny Zadné vyjimky.
Ve vozidlech neni dovoleno jist ani pit.
Cena dopravy je uvedena v ceniku sluzeb skoly.
Imobilnim z4kim a klientim rodice zajisti do svozového autobusu vhodnou autosedacku.

V piipadé volné kapacity autobusu muze zak nebo Kklient vyuzit ranni nebo odpoledni
svoz za pausalni poplatek.

Pokud se zak nebo klient alespon pét po sobé jdoucich skolnich dnti v kalendafnim mésici
(dny prazdnin a dny feditelského volna se nezapocitavaji) netucastni $kolni vyuky a jeho
absence je fadné omluvend, vyse piispeévku na skolni dopravu je sniZzena o ¢astku 110,-
/den, tzn. 0 550,- K¢.
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Autobus MHD

13. Zaci z Pardubic mohou vyuzit $kolni autobus MHD, ktery je $kole poskytovan zdarma
Dopravnim podnikem meésta Pardubic. V tomto autobuse je po dobu piepravy déti
od jejich nastupu az po dopravu do skoly zajistén pedagogicky dozor.

14. Autobus MHD pfijizdi rdno do zastavky Kosmonautd v 7:25 hodin, Kyjevska v 7:45
hodin a do zastavky NemosSice - $kola v 7:48 hodin.

15. Autobus MHD vyjizdi odpoledne s zaky skoly v 15:10 hodin ze zastavky NemoSice -
Skola a v 15:13 hodin ze zastavky Kyjevska a v 15:22 hodin ze zastdvky Kosmonautu.

Clanek 14a
Pravidla pro zaméstnance vykonavajici dozor v MHD

1. Vychovatel a asistent pti doprovodu déti na pravidelné svozy MHD z odpoledni druZiny
1 pfi jinych vyuzitich MHD zodpovida za:

a) fadné obleceni zaki/klientd pfiméiené k pocasi, fadné obuti zaki/klientd, celkovou
upravenost obleceni zaki/klientd, upravenost vzhledu zaka/klienta (zavazané
tkanicky u bot, obuv spravné obutou, zajisti pfezuti, zapnuty zip u kalhot, upraveny
limec, vhodné nasazend pokryvka hlavy, spravné uvdzana sala, neumazany oblicej
napt. od jidla, ruce od barev apod.)

b) poskytnuti pomoci zakovi/klientovi, ktery tyto vySe uvedené Cinnosti nezvlada
samostatné (vzdy pomaha asistent nebo vychovatel)

) bezpe¢ny piesun na zastavku MHD (jdou vSichni pohromad¢ ve skupiné - je urcena
prvni a posledni dospé€ld osoba), vychovatelé a asistenti jdou mezi détmi/klienty
a maji o détech/klientech neustale piehled, détem/klientiim s téZ§im postizenim jsou
pfi chiizi oporou

d) zavieni dvefi $kolni budovy a branky

e) dodrzovani zasad bezpe€nosti silni¢niho provozu (pfechdzeni vozovky
po vyznacenych piechodech pro chodce)

f) bezpecnost zaki/klientd na voziku (vozik smi vést pouze vychovatel nebo asistent)

g) bezpe¢nost vSech zakd/klient, trazy a krizové situace ihned hlasi vedeni $koly
(postup stejny jako v aredlu skoly)

h) znalost tel. ¢isla na zastupkyné feditelky a kancelaie skoly

i) znalost tel. ¢isla na rodiée (zakonni zastupci)

J) zajisténi dohledu zakti v MHD (ma pravo urcit ostatnim asistentim dohled nad
konkrétnim zadkem /klientem/, asistent Zaka /klienta/ zabezpeci)

k) bezpecnost zaku/klientl az do predani zaka/klienta rodi¢im nebo jimi povéfené osobé

I) tadné prevzeti/predani zaka/klienta opravnéné osobé

2. Vychovatel a asistent v MHD se tidi t€émito pravidly:

a) prebira zaky/klienty od rodicl, zadkonnych zastupct, vychovatele, a tim je za né
zodpovédny (od doby néastupu do doby vystupu z MHD)

b) pfi nastupu a vystupu zakovi/klientovi pomaha asistent vykonavajici dozor v MHD,
ale 1 doprovazejici vychovatel ¢i asistent

C) ranni svoz — 2 asistentky od zastavky Dukla vozovna, dalsi 2 asistentky nastoupi
nejdéle na zastavce Dubina sever

d) odpoledni svoz — 2 asistentky mohou vystoupit nejdiive na zastavce Dubina sever,
dalsi 2 asistentky vystoupi na kone¢né stanici Dukla vozovna.
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)
K)

1)

e) v piipadé absence asistenti z provoznich divodd vypomaha ve svozu MHD
vychovatel

asistent vykonavajici dozor v MHD zéka/klienta usadi a zajisti jeho bezpecnost
ve svozu jsou soucasné piepravovany maximaln¢ 4 zaci/klienti na voziku (dle rozpisu)
vozik se zakem/klientem dostate¢né zabezpeci proti pohybu (zabrzdi, pfipne) a po celou
dobu, dokud tento zak/klient nevystoupi, vozik piidrzuje
hlasi rodi¢im a tfidnimu uciteli zavady na voziku, které ohrozuji bezpecnost zaka/klienta
pii ptepravé v MHD
zaci/klienti maji v MHD vzdy pfednost v sezeni pfed zaméstnanci (pokud to pfepravni
podminky umoziiuji, mohou se zaméstnanci posadit mezi zaky/klienty)
béhem jizdy se asistent vykonavajici dozor v MHD vénuje zakam/klientim a jejich
potifebam a dohlizi na osobni véci zéka/klienta
jeho zodpovédnost konéi predanim zaka/klienta rodi¢iim nebo jimi povéfené osobé

m) béZzny dozor v MHD — 3 - 4 asistenti

n)

0)

p)

pii feSeni krizové situace vystoupi asistent, ktery nezajistuje zaka/klienta na voziku
a zistane s zdkem/klientem na zastivce a obvolavad rodice, autobus pokracuje dale
V planované trase

asistenti musi znat zdravotni stav zaku/klientd ptepravovanych v MHD (alergie,
epilepsie) a jejich medikaci

asistent zajisti v ptipad€ zdravotniho problému zakovi/klientovi prvni pomoc.

3. Vedouci vychovatel druziny zodpovida za:

a)
b)

potfebny pocet asistentll v rannim a odpolednim svozu MHD
predavani aktualnich informaci o Zacich a klientech vyuZivajicich svoz MHD

Clanek 14b
Pravidla zaméstnancii vykonavajici dozor ve svozovych autobusech

1. Asistent vykonavajici dozor ve svozovém vozidle zodpovida za:

a)

b)
c)

vhodné obleceni zaka/klienta (pfiméiené teploté prostiedi v autobuse) a mé piehled
0 jeho vécech

zajisténi bezpecnosti (pfipoutani bezpecnostnimi pasy na sedadle nebo autosedacce)
znalost tel. ¢isla na zastupce feditele a na rodice /zakonné zastupce/

2. Asistenti ve svozovém vozidle se fidi témito pravidly:

a)
b)

c)
d)
€)
f)
9)

h)

znaji zasedaci pofadek zak /klientd

kazdy zak/klient mé4 svou autosedacku nebo podseddk (dle individudlnich potieb
zéakt/klienta)

asistenti sedi mezi zaky /klienty

béhem jizdy se asistent vénuje zakim/klientim a jejich potfebam

snazi se zajistit kézen a porddek (dohlizi, aby se v autobuse za jizdy nejedlo a nepilo)
asistent pfi nastupu 1 vystupu pomaha rodicim dle potieby

asistenti musi znat zdravotni stav Zak/klientli pfepravovanych ve svozovém vozidle
(alergie, epilepsie) a jejich medikaci

asistent zajisti v pfipad€ zdravotniho problému zakovi/klientovi prvni pomoc
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Clanek 15
Provozni rad vozidla dovazejiciho stravy

K dopravé stravy pro zaky i zaméstnance slouzi vozidlo Ford Tranzit, které parkuje
v arealu Skoly Pardubice — Pardubicky, Komenského 432.

Obédy se vozidlem dovazeji denné v dobé Skolniho vyucovani od 10:30 hodin do 11:30
hodin z vyvafovny Gymnazium Pardubice, Mozartova 449, 530 09 Pardubice.

Jidlo je ptevazeno v termoportech v nakladnim prostoru vozidla.

Nakladni prostor vozidla se denn¢ Cisti a dezinfikuje.

Clanek 16
Piechod zaméstnancii mezi budovami $koly

Pfesun zaméstnancti mezi sidlem skoly v Klasterni a odlou¢enymi pracovisti Pardubicky,
Nemosice a Vysoké Myto je povolen pouze dopravnimi prostiedky MHD, linkovymi
autobusy, vlaky, sluzebnimi automobily $koly, svozovymi autobusy, pésky.

Presuny mezi pracovisti nepodléhaji vypsani cestovniho ptikazu s vyjimkou zaméstnanci
na pracovisti ve Vysokém Myte.

V.
TECHNICKE, HYGIENICKE A PRACOVNI PODMINKY BUDOV
A JEJICH VYBAVENI

Clanek 17
Bezbariérovost a vybaveni

Bezbariérovost

1.

Budova Klasterni 52 — bezbariérova tiipatrova budova o celkové plose 2700,6 m2.
Nachazi se zde 9 tfid a jidelna, prostory pro specializované ¢innosti — ergoterapie,
logopedie, fyzioterapie, muzikoterapie atd. Dale jsou zde prostory Specialné
pedagogického centra — sedm odbornych pracoven a ambulantni mistnost. Majitelem
budovy je Zakladni §kola a Prakticka $kola SVITANI, o.p.s.

Budova Komenského 432 — bezbariérova dvoupatrova budova o celkové plose 2 263 m2.
Nachazi se zde 10 tfid a socialné terapeutické dilny a denni stacionaf, jidelna, télocvicna,
prostory pro specializované cCinnosti — ergoterapie, logopedie, fyzioterapie,
muzikoterapie, relaxac¢ni mistnost atd. Dale jsou zde prostory Specialn¢ pedagogického
centra — jedna odborna pracovna. Majitelem budovy je Magistrat mésta Pardubic.

Mistné odloucené pracovisté OstieSanska 25, NemoSice — jednopatrova budova, ktera
byla ¢astecné rekonstruovand. V budové sidli 4 tfidy a jidelna. Celkova rozloha objektu
je cca 400 m2. Majitelem budovy je Magistrat mésta Pardubic.

Mistné odloucené pracovisté — v budové Centra socialnich sluzeb Vysoké Myto, Plk. B.
Kohouta 914 — bezbariérova tripatrova budova, skola vyuziva prostory v 1. a 2.
nadzemnim podlazi 0 rozloze 530,65 m2.

Jednotlivé budovy svym prostorovym uspoiadanim a vybavenim vyhovuji podminkam
pro provoz Skolského zafizeni a socidlni sluzby. Jsou zde splnény obecné platné
hygienické normy, je kladen dlraz na esteticnost a motivacni prostfedi a zaroven jsou
respektovany individualni potieby zaka a klienta.
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6.

U vsech budov je zajistén bezbariérovy vstup. Bezbariérovost je zajisténa na jednotlivych
patrech budov dostatecné Sirokymi dveimi bez pouziti prahd, prostornymi chodbami,
dostate¢né prostornymi WC vybavenymi madly, specialnimi umyvadly atd.

V budové Skoly Klasterni a Komenského je bezbariérovy pfistup do vrchnich pater
zajistén vytahem. Pfi pouzivani vytahu je vzdy u zdka nebo klienta pfitomna dospéla
osoba, u zaki nebo klientd, ktefi jsou schopni ovladat vytah sami, mize dospéla osoba
vykonavat pouze dohled.

V budové¢ skoly v Nemosicich je bezbariérovy vstup do 1. patra zajistén pomoci Sikmé
schodistové plosiny. Pti pouzivani ploSiny je vzdy u zdka nebo klienta pfitomna dospéla
osoba, u zaku nebo klientt, ktefi jsou schopni ovladat ploSinu sami, mize dospéla osoba
vykonavat pouze dohled.

9. Spolecné prostory (jidelna, chodby, herny, Satny, télocvi¢na) jsou feSeny a vybaveny tak,
aby byly pfistupné pro vSechny zéky a klienty Skoly (v pfipadé potieby s dopomoci
asistenta nebo jiného pracovnika).

10. Prostory mistnosti jsou ¢lenény s ohledem na potieby konkrétnich zaka a klientt (prostor
pro cilenou ¢innost, prostor pro odpocinek a relaxaci).

Vybaveni

11. Nébytek v mistnostech je pofizovan s ohledem na individudlni potfeby zakl a klientl

12.

13.
14.
15.

16.
17.

18.

19.

20.

(specialni pracovni stoly, Zidle vyskov¢ nastavitelné atd.).

V télocviéné jsou okna a svitidla zajisténa kryty a sitémi proti rozbiti. Otevirani
ventilacnich oken je zajiSténo. Podlaha je natfena protiskluzovym natérem. K télocvicné
patii nafad’ovna, dvé Satny, dvé WC odd¢€lené pro hochy a divky, WC pro vozickare,
umyvarna piistupnd z obou Saten.

Umyvarna je vybavena umyvadly a sprchami.

Ve skole se neexistuji dvete kyvavé nebo turniketoveé.

Zasklena dvetni ktidla a vSechny prosklené plochy v Urovni dvefi jsou opatfeny
bezpec¢nostnim sklem.

Zabradli splituje poZzadavky norem.

Ve vSech vyukovych prostordch je umisténo aspon jedno umyvadlo s vytokem pitné
vody, na socialnich zafizenich je tepla a studena voda.

V ucebnach a na chodbach jsou podlahy opatieny PVC nebo dlazbou. V jidelné Skoly
je podlaha pokryta krytinou z PVC.

Ttidy jsou vybaveny odpovidajici vyskou lavic dle velikosti zakl, vySku lavic a zidli
kontroluji na zacatku i v pribéhu skolniho roku fyzioterapeuti skoly.

Centralni 1ékéarni¢ka v budovach Klasterni, Komenského a v NemoSicich je umisténa
V mistnosti zdravotnika Skoly. Klice ma fyzioterapeut, ktery je zaroven zdravotnikem
Skoly. Dalsi 1ékarnicky jsou v Komenského umistény v diln€, v koteln¢ a v natad’ovné
télocvicny. U I€karnicek je umistén traumatologicky plan a seznam obsahu lékarnicek.
Obsah dopliuje zdravotnik vzdy k zahdjeni Skolniho roku a pak pribézné podle vysledki
kontrol a pozadavkl vyucujicich.

Télocvicna

21.

Télocvicna je standardné vybavena — Zebfiny, koSe na kosikovou, kruhy, Splhadla, lana,
Svédske bedny, zinénky, hrazda, kozy k pteskoku, lavicky, branky, trampolina, specialni
vybaveni pro rehabilita¢ni télesnou vychovu a télocvicné  nécini, které¢ je ulozeno
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ve skladu télocvicnych pomiticek. Naradi je rozmisténo pevné i volné€ v prostoru
télocvicny a dale potom ve skladu télocviéného naradi.

22. U télocviény je $atna, ktera je napojena na umyvarnu. Soucasti je socialni zatizeni. Satny
jsou opatteny linoleem, vybaveny lavickami. Na sténach jsou hacky na povéseni odévi.

Clanek 18
Hygienické podminky

Zasobovani vodou, pitny rezim

1. Pitnad voda je odebirana z vefejného vodovodu, kontrolu hygienickych limiti provadi
spravce vetejného vodovodu.
Pitny rezim je zajistovan individualné ve tfidach, zaci si pfinase;ji i piti z domova.
Piti je také v jidelné pii polednim stravovani. Toto piti pfipravuje vyvafovna, Z niZ jsou
obédy dovazeny. Do 13:00 hodin je piti ureno pouze pro stravniky, poté je k dispozici
ostatnim zaméstnanctim.

Hluk

4. Skola neprovozuje Zadnou &innost, pfi které by hluk piekradoval hygienické limity.
Pokud jsou ve skole provadény opravy apod., s dodavateli je smluvn€ ujednano, ze hlu¢né
prace budou provadény zasadné v dobé mimo vyuku. Hodnota hluku pronikajiciho zvenci
do budovy (doprava) nepiekracuje hygienické limity.

Osvétleni

5. VSechny prostory slouzZici k vyuce maji zajiSténo vyhovujici denni osvétleni, smér
osvétleni je vzdy zleva a shora. Pro ochranu pied oslnénim a pro zajiSténi zrakové pohody
jsou okna opatfena vytahovacimi meziokennimi zaluziemi S natacecimi lamelami. Um¢lé
osvétleni v ucebndch zajistuje celkové osvétleni ucebny a zvlast osvétleni tabule.
V ucebnéch je pouzito zarovkové a zativkové osvétleni, v télocvicné zarivkové osvétleni
a ve Skolni jidelné zativkoveé osvétleni. Zativkova osvétlovaci télesa jsou opatiena kryty,
které zamezuji blikani svétla. Umélé osvétleni 1ze pouzit jako dopliujici pro denni svétlo,
postupné lze zapinat svitidla umisténa rovnobézné s osvétlovacimi otvory.

6. V prostorach, kde se pouziva vypocetni technika, mimo pocitacové ucebny /severni
strana/ a televizory (kancelafe, pocitacova ucebna, ucebny) je zrakova pohoda zajisténa:
v oknech jsou nastavovaci meziokenni Zzaluzie ¢i latkové Zaluzie, obrazovky jsou
umistény tak, aby nedochézelo k jejich osviceni dennim svétlem nebo svitidla, u pocitaci
jsou pouzity monitory se snizenym vyzafovanim a sniZenou odrazivosti svétla,
vzdalenost obrazovky od o¢i je min. 50 cm.

7. Zaci se zrakovym postiZenim sedi na mistech ve tfid¢ s nejlepSim osvétlenim.
Vétrani
8. Vsechny prostory vyuzivané pro pobyt zakl v budové skole — uc¢ebny, satny, WC, skolni
druzina — jsou pfimo vétratelné. Ve Skolni jidelné€ 1ze také zajistit pfimé vétrani.

9. T¢locvicna a muzikoterapie je pifimo vétratelnd a zaroven je zde vyména vzduchu
zajisténa vzduchotechnikou.

Vytapéni
10. V ucebnach, odbornych pracovnach, druzindch a dalSich mistnostech uréenych
k trvalému pobytu je zajiSténa teplota nejméné 20-az 22- C; teplota povrchu podlahy

22
SVI_ZD_RAD_2022_03_V6 Originl



Zikladni $kola a Prakticka Skola SVITANI, o.p.s.

Komenského 432, 530 03 Pardubice \ :/ = //
tel.: 466 049 911, 466 049 914, e-mail: svitani@svitani.cz : f_

www.svitani.cz

neklesa pod 19 C. V télocvicné teplota vzduchu neklesa pod 19- C, v jidelné, halach a v
dalSich mistnostech pro kratkodoby pobyt pod 18- C, na zachodech pod 16- C.

11. VSichni zaméstnanci jsou povinni stahovat regulacni kohouty topeni tak,
aby nedochazelo k ptehiivani mistnosti a k nehospodarnému topenti, tzn. regulace topeni
nastavena po celou dobu vyuky maximalné na stupenn 3. Pfi odchodu ze zaméstnani
je kazdy zaméstnanec povinen provést kontrolu pozadovaného nastaveni topeni.

12. V letnim obdobi nejvyssi pripustna teplota v ucebnach je 28 C. K jeji regulaci jsou
v oknech instalovany meziokenni zaluzie, nataCeci a vytahovaci. Tato teplota mtize byt
ptrekrocena za mimoradnych vnéjsich mikroklimatickych podminek. Pti poklesu teploty
vzduchu v ucebnach uréenych k trvalému pobytu zaki/klienti ve tfech po sobé¢
nasledujicich dnech pod 18- C, nejméné vSak na 16 C, nebo pfi poklesu teploty vzduchu
v téchto ucebnach v jednom dni pod 16- C musi byt provoz zafizeni pro vychovu
a vzdélavani zastaven a naopak pifi extrémnich venkovnich teplotach, kdy maximalni
venkovni teplota vzduchu je vy$$i nez 30°C a kdy je maximalni vyslednd teplota
v mistnosti vyS$$i nez 31° C, musi byt pferuseno vyuCovani nebo zajisténo pro
zéky/klienty jiné ndhradni opatfeni napf. jejich pobytem mimo budovu a zajiSténim
pitného rezimu.

Jedy, nebezpecné latky

13. Jedovaté latky nejsou ve Skole pouzivany. Nebezpecné latky mohou byt skladovany
v uzamykatelné mistnosti, v kovové uzamykatelné skiini, do které nemaji zaci Skoly
ptistup. Déle jsou nebezpecné latky uskladnény v dilnach PV, v kovové uzamykatelné
skiifice s oznaCenim.

14. Uzivatelé venkovnich hracich ploch uréenych pro hry a sport, tj. zejména vyucujici
télesné vychovy, vyucujici tiid prvniho stupné a vychovatelé Skolni druziny zkontroluji
Cistotu té€chto ploch, pfipadné znecisténi nebo vyskyt injekénich stiikacek ¢i jehel hlasi
zastupkyni feditelky Skoly, kterd zajisti odstranéni zavad.

15. Rostliny a dfeviny vysazené v arealu Skoly nejsou jedovaté. Pokos travy provadi
odpov&dny pracovnik. Pokos je provadén v intervalech, které zamezuji vyskytu
kvetoucich trav.

Clanek 19
Pracovni podminky

1. Ve skole neni zadné rizikové pracoviste.

2. Skola ma zpracovanou smérnici pro Osobni ochranné pracovni prostfedky, které jsou
vydavany urCenému okruhu zameéstnanci. Smeérnice je kazdorocné kontrolovana,
pfipadné aktualizovana. Agendou je v ramci pracovni naplné€ povéten preventista BOZP.
Ptidélovani a kontrolu pouzivani provadi preventista BOZP.

3. Preventista BOZP vede o kontrolach zaznamy.

4. Pro vyuku jsou pouzivany mistnosti, které¢ spliiuji pozadavky na osvétleni, vybaveni,
vétrani, velikost a vybaveni. V zadné z uceben neni piekrocen maximalni pocet zak,
dany ploSnou vymérou mistnosti ve smyslu vyhlasky.

5. Ve tiidach zajistuji vyucujici vhodné podminky pro vyuku zejména sledovanim teploty
v ucebné, dostateCnym vétranim, pobytem déti o prestavkach mimo u¢ebnu, dodrzovanim
délky vyucovacich hodin a ptestavek, zarazovanim relaxacnich chvilek a cvic¢eni do
hodin, umoznuji détem pit i béhem vyucovani, manipulaci s zaluziemi reguluji osvétleni
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tiidy a minimalizuji osvétleni tfidy soucasné¢ dennim i umélym osvétlenim. Sleduji
piimétenost velikosti lavic a zidli pro zaky a ve spolupraci s fyzioterapeuty zajistuji
potfebnou vyménu za veétsi velikosti.

VI.
TECHNICKE ZAJISTENI SKOLY

Clanek 20
Udrzba Skoly

1. Pro dcisténi a uklid Skoly jsou stanoveny postupy, které jsou zakotveny v pracovnich
naplnich provoznich zaméstnancli. Pro =zajiSténi uklidu jsou vydavéany Cdistici
a dezinfek¢ni prostiedky. Vydavani Cisticich a dezinfek¢nich prostredka a ticelnost jejich
pouzivani provadi vedouci spravy provozu.

2. Uklid je provadén v nasledujicim rozsahu, odpovidajicim vyhlasce Ministerstva

zdravotnictvi ¢. 108/2001 Sb., kterou se stanovi hygienické pozadavky na prostory
a provoz skol, predskolnich zafizeni a nékterych skolskych zatizeni:

a) denn¢ jsou na vlhko setfeny vSechny podlahy, vysypany kose na odpad, umyta
umyvadla, pisoarové musle a zaichodové misy a podlahy na WC ¢isticimi prostiedky
s dezinfek¢nim uc¢inkem,

b) nejméné jednou tydné jsou omyty omyvatelné ¢asti stén a zachodu a dezinfikovany
umyvarny a WC, luxovany koberce ve tfidach a kancelafich,

€) nejméné dvakrat rocné€ jsou omyty okna v¢etné rami a svitidel,
d) nejméné dvakrat rocné je proveden celkovy tklid v§ech prostor skoly,
e) vymalovano je jedenkrat za dva roky nebo v ptipadé¢ potieby Castéji.

3. Soucasti ¢isténi je bézna ochranna dezinfekce, dezinsekce a deratizace ve smyslu zakona
¢.258/2000 Sb., o ochrané vetejného zdravi jako prevence vzniku infekénich onemocnéni
a vyskytu Skodlivych Zivocichl. Pfi vyskytu hmyzu, hlodavci a dalSich Zivocichi
ve Skole bude proveden specialni ochranny zésah odbornou firmou.

Clanek 21
Opravy
1. Opravy a drobné zavady v Klasterni se zapisuji do knihy zavad, kterd je ulozena u
vedouci spravy provozu.

2. Opravy a drobné zavady v Pardubickach se zapisuji do knihy zavad, kterd je uloZena
V prvnim patie u mistnosti ¢. 124.

3. Opravy a drobné zavady v Nemosicich se zapisuji do knihy zavad, ktera je umisténa
na nasténce naproti tfidé N.

4. Opravy a drobné zavady ve Vysokém Myt¢ se zapisuji do knihy zévad, kterd je umisténa
na nasténce v jidelné.

5. Odpovédny pracovnik pravidelné¢ sleduje denné nové zapisy v knize zavad, které nahlési
vedouci spravy provozu a ta rozhodne o dal$im postupu.
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Clanek 22
Spravcovstvi materialu

1. Vedouci jednotlivych usekl stanovi ve spolupraci s vedouci spravy provozu na zacatku
Skolniho roku spravce majetku ptislusného useku. Jakoukoliv zménu je tieba nahlésit
bez zbyte¢ného odkladu vedouci spravy provozu.

2. Spravce majetku je osoba, kterd zodpovidd za svéfeny majetek dle inventarizacniho
Seznamu.

3. Osoba odpovédna za dohled nad urcitou véci nebo mistnosti je povinna 1x tydné
kontrolovat mistnost.

4. Inventarizace se provadi na zékladé ptikazu fteditelky Skoly. Inventarizaci provadi
inventarizaCni komise. Inventdrni seznam ptedava vedouci inventarizaéni komise
jednotlivym ¢lentm.

5. Spravce majetku a osoba, kterd bude mit dohled nad nékterym konkrétnim majetkem
(véci nebo mistnosti), vede evidenci svéfeného majetku v elektronické podobé,
zaznamenava pujcovani a vraceni majetku. Veskeré noveé zakoupené predméty zavede
neprodlené¢ do evidence. Dojde-li Kk poruse, poskozeni, zniCeni ¢i ztraté svéfeného
majetku, hlasi spravce a osoba, kterd bude mit dohled nad nékterym konkrétnim
majetkem (véci nebo mistnosti) tuto skute¢nost neprodlené svému nadiizenému, ktery
informuje vedeni Skoly. Porada vedeni rozhodne o mife zavinéni odpovédné osoby
a zpusobu feSeni situace, tj. o opravé ¢i vyfazeni.

6. Kazdy zaméstnanec, bude-li si chtit zaphjcit predmét, za ktery zodpovidd osoba
odpovédna za dohled nad uréitou véci nebo mistnosti, oznami zapijceny predmét této
0sobé.

7. Pred zasedanim komise MTZ na konci Skolniho roku hlasi spravce majetku a osoba
odpovédna za dohled nad urcitou véci nebo mistnosti nedostatky a stav majetku vedouci
spravy provozu pisemnou ¢i elektronickou formou a navrhuje vedeni Skoly
prostiednictvim komise MTZ nakup novych pomiticek pro novy skolni rok s ohledem na
finan¢ni rozpocet.

8. Vedeni skoly muze kdykoliv provést namatkovou kontrolu stavu majetku.

9. Osoba odpoveédna za dohled nad urcitou véci ma seznam piredmétti uveden na karté
zameéstnance. Jejich existenci stvrdi kazdorocné svym podpisem.

VII.
ZAVERECNA USTANOVENI

1. Kopie provozniho fadu je ulozena na misté trvale pfistupném vSem zaméstnanctim Skoly.
Seznameni s provoznim fadem tvofi soucast vstupniho a periodického Skoleni
zameéstnanct Skoly. Kontrola provadéni jednotlivych ustanoveni je soucasti kazdorocni
veiejné provérky BOZP.

V Pardubicich dne 27.6.2022

Mgr. Miluse Horska
feditelka Skoly
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