                    Základní škola Město Touškov

  Vnitřní organizační řád součásti Základní škola praktická    
1.  Základní ustanovení 

Tento Vnitřní organizační  řád je vydán na základě Zákona č.. 561 z 24.9.2004 /školský zákon/.

Dále se řídí Pracovním řádem pro zaměstnance škol a školských zařízení, vnitřními předpisy organizace a Vyhláškou č. 73 z 9.2.2005 o vzdělávání žáků a studentů se speciálními vzdělávacími potřebami.

Účinnost Vnitřního organizačního řádu Základní školy praktické je od 1.9.2005 do doby jeho doplnění  nebo přepracování. Vnitřní organizační řád byl projednán s pracovníky ZŠp a schválen pedagogickou radou dne 30.8.2005 a schválen  Radou školy dne ............. 2005.

2.  Dokumentace

  Základní škola praktická Město Touškov vede tuto dokumentaci : 

· Třídní knihy a třídní výkazy pro I.,II.,III.,IV., V.třídu jednotlivě.

· Katalogové listy žáků školy.

· Záznamové listy o práci v zájmových útvarech a nepovinných předmětech

· Roční plán 

· Koncepce práce 

· Školní řád 

· Vnitřní organizační řád 

· Rozvrhy hodin jednotlivých tříd, osobní rozvrhy vyučujících.

· Záznamy z pedagogických a provozních porad.

· Protokoly o provozních kontrolách a pedagogických hospitacích.

· Knihu úrazů /žáci i pedagogové/.

· Záznamy o jednání s rodiči, institucemi.

· Rozhodnutí v oblasti správních řízení v přijímání žáků k diagnostickému pobytu nebo k přijetí  ke školní docházce.

· Osobní dokumentaci žáků s chráněným přístupem.

· Zprávy z pedagogicko psychologických vyšetření, z diagnostických nebo výchovných pobytů žáků v zařízeních mimo školu /SVP, DÚ, DD apod./.

· Časově tematické plány jednotlivých předmětů a ročníků, vypracované příslušnými vyučujícími.

· Individuální učební plány žáků.

· Fotografickou kroniku součásti

· Informační brožuru o zařízení

· Metodický materiál pro oblast prevence sociálně patologických jevů, plán práce v této oblasti.

· Pracovní plán a záznamy výchovného poradce školy.

· Měsíční plány učitele, docházku zaměstnanců zařízení.

3.  Společná ustanovení:
a)  Školní budova  se otevírá pro dojíždějící žáky v 7.00 hodin, pro ostatní žáky v 7.30 hodin, ve výjimečných případech lze jinou dobu dohodnout na základě potřeby dojíždějících žáků. V jinou dobu vstupují žáci do budovy školy pouze na vyzvání vyučujícího, který pro ně přichází k hlavnímu vchodu (branka).

b)  Dopolední vyučování začíná v 7,55 hodin, končí  nejpozději ve 12.25 hodin, odpolední  vyučování začíná ve 13.15 a končí ve 14.55 hodin.

c)  Vyučovací hodina trvá zpravidla 45 minut, jednotlivé hodiny se však spojují do učebních bloků – I.blok trvá od 7.55 do 9.30, II.blok od 9.50 do 12.25, odpolední blok od 13.15 do 14.55 hodin. Společné přestávky jsou dopoledne od 9.30 do 9.50 hodin.Přestávky mezi vyučovacími jednotkami nebo v blocích jsou zpravidla desetiminutové, střídané s relaxačními a aktivizujícími činnostmi s žáky.

4.  Režim školy pro žáky:

b/Žák požádá své rodiče, aby jeho nepřítomnost ve výuce omluvili škole nejdéle do 3 dnů telefonicky nebo písemně. Nepřítomnost žáka ve výuce omlouvá třídní učitel. Po návratu žáka do školy předloží žák třídnímu učiteli vyplněný a zákonným zástupcem podepsaný omluvný list v žákovské knížce.V odůvodněných případech bude TU vyžadovat potvrzení žákovy absence ošetřujícím lékařem. Pokud nebude žákova nepřítomnost řádně omluvena jak výše uvedeno, zapíše třídní učitel žákovi neomluvené hodiny. Dosáhne-li počet neomluvených hodin více než 5, pozve výchovný poradce rodiče k jednání. O jeden stupeň bude žákovi snížena známka z chování za 10 - 20 neomluvených hodin, o dva stupně za 21 - 40 neomluvených hodin. Větší množství než 40 neomluvených hodin bude řešit výchovný poradce školy v součinnosti s příslušnými úřady, 41 a více neomluvených hodin bude vedením školy písemně hlášeno pracovnicím příslušného Odboru péče o děti  a Sociálnímu odboru.

  c/Z rodinných důvodů lze žáka omluvit z vyučování celkem na 4 dny ve školním roce, v každém  pololetí na 2 dny. Ředitel školy může žáka omluvit z vyučování na dobu určitou na základě uvedených důvodů v písemné žádosti rodičů /zákonných zástupců/. Z jedné vyučovací hodiny uvolňuje žáka  příslušný vyučující, na jeden den třídní učitel, na více dní ředitel školy. Žáci nemohou být uvolňováni z vyučování na dlouhodobé akce, které nejsou pořádány školou. /např. autoškola apod./

d)  Žák může odejít ze školy v průběhu vyučování pouze v doprovodu rodičů nebo jimi písemně pověřeným zástupcem, který za žáka přebírá odpovědnost. Ve výjimečných případech lze žáka pustit domů nebo k lékaři /na základě předchozího objednání ke specialistovi/ samotného pouze na základě písemného souhlasu rodičů, v případě náhlého onemocnění v doprovodu  zodpovědného spolužáka.

e)  K vyřizování úředních či osobních záležitostí budou žáci využívat hodiny mimo vyučování.

f)  Výjimečně může třídní učitel omluvit žákovi zmeškání dopravního prostředku.

5. Režim školy pro pedagogy

a) pedagogové jsou povinni se ve své práci řídit Zákoníkem práce a stanoveným Vnitřním organizačním řádem školy, rozhodnutím ředitele školy o rozvržení pracovní doby, Klasifikace chování a prospěchu žáků je pedagogy prováděna podle vydaného klasifikačního řádu pro školní rok 2005/2006.

b) pedagog je povinen být ve škole přítomen v době stanovené platným rozvrhem výuky, rozvrhem dozorů a mimoškolní činnosti a řídit se jimi. Každou změnu je nutné předem projednat s ředitelem školy nebo jeho zástupkyní pro ZŠp.

c) pedagogové nastupují do školy  15 minut před zahájením vyučování nebo výchovné práce podle vlastního rozvrhu. Osobní věci si odkládají do sborovny, která se během vyučování uzamyká.

d)  Učitelé konají dozory nad žáky v době před vyučováním od 7.45 hodin, o přestávkách, po ukončení vyučování v šatnách, při přechodu žáků na speciální pracoviště /tělocvična ZŠ, dílny, cvičná kuchyň, školní pozemek/.Pedagogický dozor začíná  10 minut před začátkem vyučování a končí odchodem žáků z areálu školy. Rozvrh dozorů je vyvěšen ve sborovně školy. Před zahájením výuky učitelky zkontrolují pořádek ve třídě a přípravu žáků na vyučování.

e) Do tělocvičny, dílny, cvičné kuchyně, na školní pozemky vcházejí žáci pouze s vyučujícím, který osobně zodpovídá za jejich bezpečnost.
f)  V odborných pracovnách je nutno dodržovat řád pracovny, který je zde vyvěšen.

g) Třídní učitelky 1.a 2.třídy zůstávají o přestávkách ve třídě.

h) Učitelé jsou povinni se na výuku pravidelně připravovat. Při výběru učiva se řídí platnými učebními osnovami, učebním plánem na školní rok, individuálními plány a časově tematickými plány pro jednotlivé předměty a vlastní koncepcí výuky v jednotlivých předmětech.

i) Učitel vyučující v učebně poslední hodinu zodpovídá za pořádek ve třídě, odnese třídní knihu do sborovny, odvede žáky do šatny a dohlédne, aby žáci opustili budovu.

j) Učitelé vykonávají důsledně a odpovědně všechny práce, které vyplývají z jejich funkcí a plní úkoly, které jim byly uloženy vedením školy, úkoly vyplývající z usnesení pedagogických rad a závěrů operativních porad. Každý vyučující je povinen se po příchodu do školy a před odchodem ze školy informovat  ve sborovně o úkolech a zastupování.

k) Vyučující zodpovídají za  zdraví a bezpečnost svěřených žáků během školního roku, kontrolují a regulují vytápění, osvětlení a větrání učeben během výuky.

l) Každý úraz, poranění či nehodu, k níž dojde během vyučování ve třídě, na chodbě nebo na pozemku školy, hlásí žáci neprodleně vyučujícímu nebo svému třídnímu učiteli, případně pedagogickému dozoru.

m) Úrazy, ke kterým došlo při společné činnosti žáků mimo školu, jsou vyučující povinni hlásit neprodleně vedení školy (pracovní úrazy i úrazy žáků) a učinit příslušný zápis do Knihy úrazů.

n) Žákům je zakázáno manipulovat s elektrickými spotřebiči, vypínači a elektrickým vedením bez dozoru učitelů. Totéž se týká i magnetofonů, televizorů a videa.Vyučující jsou odpovědni za zamezení volného přístupu žáků k těmto předmětům a přístrojům a za jejich případné poškození.

o) Při přecházení 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 zvlášť poučí o bezpečnosti. Pro společné zájezdy tříd, kurzy, exkurzemi, výjezdy do škol 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 těchto zařízení.

p) Školní budova je otevřena pouze v době, kdy je dohlížejícím pracovníkem školy zajištěna kontrola přicházejících osob : 7.00 - 8.00 uklizečkou, při odchodu žáků  z budovy  příslušní pedagogové. Každý z pracovníků školy, který otevírá budovu školy cizím příchozím, je povinen zjistit důvod jejich návštěvy a zajistit, aby se po budově nepohybovali nekontrolovatelně. Uzamčení budovy kontroluje uklizečka denně v 8.00 hodin a po odchodu všech žáků a vyučujících domů dozorující učitel. Dobu po ukončení dopoledního vyučování před odpoledním vyučováním využívají žáci ke stravování mimo budovu školy, pro odpolední výuku se budova otevírá ve 13.00 hodin, jinak se žáci na odpolední výuku shromažďují v příslušné učebně pod dohledem dozorujícího učitele.

q) Ve všech prostorách školy platí přísný zákaz požívání alkoholu, kouření, či jiných návykových látek. Zákaz platí i pro používání elektrických ponorných vařičů, ponechávání finanční hotovosti a osobních cenných věcí volně ve stolech, skříních ,ve třídě i v kabinetech , ponechávat je ve škole přes noc.

r) Na začátku školního roku seznámí třídní učitelé žáky s Vnitřním organizačním řádem školy, se Školním řádem, se základy chování v dopravních prostředcích, na silnici, o přestávkách, v dílnách, na školních pozemcích a tělocvičně. Provedou o tomto záznam v třídní knize, popř. v žákovské knížce. Rodiče obdrží výtah ze Školního řádu prostřednictvím třídních učitelů na začátku školního roku.

6. Práva a povinnosti pracovníků školy
a) Pro pedagogické i provozní zaměstnance školy jsou závazné pokyny dané pracovním   řádem, zákoníkem práce, vnitřním řádem školy, předpisy a zákony platnými pro oblast školství. Ve vlastním zájmu si tyto dokumenty prostudují před zahájením školního roku.

 b)  O své denní docházce vedou pravidelné záznamy, zpracovávají měsíční přehledy práce.

c) Věnují individuální péči dětem z málo podnětného rodinného prostředí, dětem se zdravotními problémy, s handicapem. Dbají, aby se zdraví žáka a jeho zdravý vývoj nenarušil činností školy. Respektují výsledky lékařských zpráv, zpráv z vyšetření PPP a  sdělení rodičů o dítěti. Třídní učitelé referují ostatním pedagogům o nových skutečnostech  zjištěných u žáka, zásadně s ohledem na zachování důvěrnosti těchto sdělení. Úzce spolupracují s výchovným poradcem školy, psychologem a  metodikem prevence sociálně patologických jevů.

d) Klasifikace a hodnocení se řídí Klasifikačním řádem, který je samostatnou přílohou tohoto řádu.

e) V měsíčních intervalech informují o prospěchu rodiče žáků prostřednictvím stručných zápisů do ŽK, ve čtvrtletních intervalech  informují zástupce žáka o jeho učebních výsledcích, sdělují jim průběžně všechny závažné známky a další skutečnosti týkající se chování a pracovních výsledků žáka. Neprodleně je informují o každém mimořádném zhoršení prospěchu nebo chování. Využívají písemných pochval a ocenění při mimořádných výkonech každého žáka. Kopie zakládají do osobních dokumentů žáka.

f) Dodržují předpisy k zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví při práci a protipožární předpisy - pokud zjistí závady a nedostatky, ohrožující zdraví a bezpečnost osob, nebo nedostatečné zajištění budovy , je jejich povinností informovat o těchto skutečnostech ředitele školy a v rámci svých schopností a možností zabránit vzniku škody.

g) Sledují zdravotní stav žáků a v případě náhlého onemocnění žáka informují bez zbytečných průtahů vedení školy a rodiče postiženého žáka. Nemocný žák může být odeslán k lékařskému vyšetření či ošetření v místě dle spolehlivosti a úvahy vyučujícího. Třídní učitelé zajistí, aby měl každý žák v žákovské knížce a evidenčním listu minimálně tyto údaje : rodné číslo, adresu, telefonní čísla rodičů do zaměstnání a domů, adresu a jméno ošetřujícího lékaře, zdravotní pojišťovnu.

h) Při úrazu poskytnou žákovi nebo jiné osobě první pomoc, zajistí ošetření žáka lékařem. Úraz ihned ohlásí vedení školy, zapíší potřebné náležitosti do sešitu úrazů a vyplní předepsané formuláře. Ošetření a vyplnění záznamů o úrazu zajišťuje ten pracovník, který byl jeho svědkem  nebo který se o něm dozvěděl první.

i) K vaření vody na nápoje je povoleno užívat pouze varné konvice Je nepřípustné používat ponorné vařiče.

j) Učitelé pověření dozorem kontrolují vykonávání všech ustanovení Vnitřního organizačního řádu školy, využívají pomoci žáků. O závadách a vážných přestupcích informují třídního učitele případně  vedení školy. 

k) Nemůže-li se pracovník dostavit do zaměstnání, informuje o tom vedení školy nejpozději do 7.30 hodin téhož dne. V době onemocnění oznámí vyučující vedení školy příčinu a počátek pracovní neschopnosti telefonicky nebo vzkazem okamžitě. Do dvou dnů po nástupu pracovní neschopnosti doručí příslušný doklad řediteli školy.

l) Pedagogičtí a provozní pracovníci školy nesmí využívat žáky v době vyučování k vyřizování svých soukromých záležitostí, nesmí je bez dozoru dospělé osoby uvolňovat k činnostem mimo budovu /netýká se součásti předprofesní přípravy/. Škola odpovídá za žáky v době dané rozvrhem výuky žáka , včetně nepovinných předmětů a přestávek . Nad žáky I.stupně je prováděna běžná dozorová služba do doby, kdy žáci docházejí na autobus nebo jsou zařazeni do školní družiny.

m) Postavení učitele opravňuje řídit chování žáků a průběh jejich učení.

n) Učitel má právo na přiměřenou autoritu, na řízení a vedení dění ve třídě, s cílem zajistit efektivní postup učení žáků.

o) V době, kdy mluví učitel, nesmí nikdo mluvit.

p) Učitel má právo, aby mu byla  ze strany partnerů /vedení školy, rodiče, žáci, státní správa/ vykazována patřičná úcta.

7.  Práva a povinnosti rodičů

a) Rodiče mají volný přístup do školy, do vyučování po předchozí domluvě s vyučujícím.

b) Mají právo na konzultace s třídními učiteli a výchovným poradcem v oblasti výukových

  či výchovných potíží dítěte.
b) Rodiče se podle zájmu a svých možností účastní třídních schůzek a akcí, pořádaných 

     školou pro rodiče.
c) Rodiče jsou povinni nést společnou a nedílnou odpovědnost za výchovu a vývoj svého

      dítěte (Úmluva o právech dítěte). Pokud má dítě potíže, které musí škola řešit za

      pomoci rodiny, dostaví se rodiče na jednání do školy na základě písemné výzvy ředitele

     školy.
e)  Rodiče jsou povinni dbát řádné docházky dítěte do školy (Školský zákon).
c)  Rodiče jsou povinni zajistit bezpečnost svých dětí a jejich ochranu před riziky poruch 

    zdravého vývoje (Školský zákon).
8.Třídní učitel:

a) Odpovídá za úplnost zápisů všech vyučujících v TK. Předepisuje v třídní knize předměty

    dle rozvrhu na celý týden.1x týdně provádí její kontrolu, správnost stvrdí svým podpisem.
b) Určuje ve své třídě pořádkovou službu
d) Organizuje třídnické hodiny pro řešení třídních záležitostí a dalších specifických 

     problémů třídy.
d) Má dokonalý přehled o žácích své třídy – udržuje aktuální informace v osobních spisech

     žáka. Je zodpovědný za chráněný přístup k informacím v osobních spisech žáků.
d)  Je zodpovědný za inventář své třídy. Poškozené věci dává ve své kompetenci opravit.

    Veškeré požadavky na opravu inventáře třídy zapisuje do knihy závad.
e)  Je povinen zjišťovat příčiny absence žáků, neomluvenou absenci evidovat a činit 

     příslušná opatření.
f)  Třídní učitelé jsou povinni včas oznámit rodičům  předem hrozící  snížení známky z chování, i nedostatečné známky z předmětů.
g)  Věnují pozornost zdravotnímu stavu žáků, vlivu rodinného prostředí  na prospěch a chování žáků. O závažných skutečnostech informuje výchovného poradce, psychologa, zejména o závěrech lékařských zpráv a nálezů z psychologických poraden.

h)  Přesně evidují a kontrolují absenci žáků. Vyžadují od žáků omluvu nepřítomnosti do tří dnů, od žáků vyžadují v odůvodněných případech omluvenku od lékaře podepsanou jedním z rodičů  po návratu do školy. Na písemnou žádost rodičů  o uvolnění žáka z vyučování z rodinných nebo jiných vážných důvodů  omlouvají nepřítomnost žáka, pokud doba absence nepřesáhne 2 dny. Na delší dobu uvolňuje ředitel školy.

i)  Pravidelně informují rodiče o prospěchu a chování žáka prostřednictvím sešitů,žákovských knížek, čtvrtletního hodnocení, při konzultačních hodinách a třídních schůzkách s rodiči. Pravidelné měsíční hodnocení píší koncem každého čtvrtletí do žákovských knížek tak, aby byla zajištěna informovanost rodičů o prospěchu a chování žáka podle požadavků klasifikačního řádu. Sledují, zda rodiče kontrolují zápisy v žákovských knížkách.

9. Provozní zaměstnanci
a)  Pracovní povinnosti jsou dány pracovním řádem a pracovními náplněmi pro jednotlivé profese. Vedou záznamy o své docházce.

b)  Pracovní doba uklizečky je dělená, 7.00 - 7.30 hodin drží dozor nad dojíždějícími žáky, zbytek pracovní doby je rozvržen v pracovní náplni. Předem známou nepřítomnost ze služebních důvodů oznámí vedení školy, po dobu její nepřítomnosti ji zastupuje k tomu účelu pověřený pracovník.

Projednáno s Radou školy dne : 

Projednáno se zřizovatelem školy dne : 
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