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1. Úvodní ustanovení

Provozní řád je součástí řádu školy a organizačního řádu. 

1. Všeobecná ustanovení

Provozní řád je soubor pravidel a opatření spojených se zajištěním hygienických podmínek na prostorové podmínky, vybavení, provoz, osvětlení, vytápění, mikroklimatické podmínky, zásobování vodou a úklid. Zohledňuje věkové a fyzické zvláštnosti dětí a mladistvých, podmínky jejich pohybové výchovy a otužování, režim stravování včetně pitného režimu.

1. Zákony
Provozní řád se řídí zejména:
· Školským zákonem č. 561/2004 Sb.. Školy a školská zařízení jsou při vzdělávání a s ním přímo souvisejících činnostech a při poskytování školských služeb povinny přihlížet k základním fyziologickým potřebám dětí, žáků a studentů a vytvářet podmínky pro jejich zdravý vývoj a pro předcházení vzniku sociálně patologických jevů.  Školy a školská zařízení zajišťují bezpečnost a ochranu zdraví dětí, žáků a studentů při  vzdělávání a s ním přímo souvisejících činnostech a při poskytování školských služeb a  poskytují žákům a studentům nezbytné informace k zajištění bezpečnosti a ochrany  zdraví.
· Zákonem o ochraně veřejného zdraví č. 258/2000Sb.
· Vyhláškou č. 106/2001Sb.o hygienických požadavcích na zotavovací akce pro děti, ve znění vyhlášky 148/2004 Sb.
· Vyhláškou č.108/2001 Sb., kterou se stanoví hygienické požadavky na prostory a provoz škol, předškolních zařízení a některých školských zařízení.
· Vyhláškou č. 137/2004 Sb. o hygienických požadavcích na stravovací služby a o zásadách osobní a provozní hygieny při činnostech epidemiologicky závažných.
· Vyhláškou č. 137/1998Sb.  o obecných technických požadavcích na výstavbu.
· Vyhláškou č. 48/2005 Sb., o základním vzdělávání a některých náležitostech plnění povinné školní docházky.
· Vyhláškou č. 14/2005 Sb.,o předškolních zařízeních.
· Nařízením vlády č. 178/2001Sb., kterým se stanoví podmínky ochrany zdraví zaměstnanců při práci. 


1. Základní údaje o škole
  
	Škola

	název školy
	Základní škola a Mateřská škola T.G. Masaryka Hlavečník, okres Pardubice

	Adresa školy
	Hlavečník 95, 533 15

	Právní forma
	příspěvková organizace

	IČO
	60 157 283

	Identifikátor školy
	600096254

	Ředitelka školy
	Mgr. H. Synková 

	Učitelka MŠ
	Z. Bubeníková

	Provozní školní jídelny
	J. Tichá

	Výchovná poradkyně 
	M. Doležalová,DiS.

	Kontakt
	tel.:  601 585 801
e-mail: hana.synkova@atlas.cz
www: zsamshlavecnik.cz


    
Typ školy
Základní škola – součástí právního subjektu je školní družina, mateřská škola a školní jídelna.
Škola poskytuje předškolní a základní vzdělávání, školní stravování včetně stravování 
zaměstnanců 

Kapacita
Základní škola 		-	120 žáků 
Mateřská škola		-	  25 dětí  
Školní družina		-	  25 žáků 
Školní jídelna		-	 150 žáků 

Nabídka zájmových útvarů
Kroužek anglického jazyka (začátečníci, pokročilí), kroužek šikovné ruce, sportovní kroužek – 
stolní tenis, hra na flétnu, hra na klávesy, výtvarný kroužek, čtenářský kroužek, zdravé vaření
k obměnám dochází podle zájmu žáků a obsazení učiteli.



Využívání školní budovy a pozemku pro jiné aktivity školy
Školní budova		 - 	provoz kroužků
Tělocvična		 – 	cvičení žáků v rámci kroužků, dospělí dle zájmu, v odpoledních  
                                                  nebo večerních hodinách
 Pozemek 		 -	kroužek dobrovolných hasičů (využití v zimním období), školní 
                                                  družina

Režim dne

Provoz týkající se aktivit určených žáků, dětem – od 6:00 – 16:00 hod. 

Dojíždění žáků
· Maximální vzdálenost do 10 km
· Žáci do školy dojíždějí z obce Tetov, Bílé Vchýnice, Spytovice, Újezd  
· Žáci dojíždějí do školy autobusem, autem s rodiči, na kole
· První příjezd autobusu je v 7:00, poslední odjezd v 15:00 hod. (dle aktuálního jízdního 
řádu)

Základní škola
Otevření budovy
· Školní budova je otevřena od 6:00 hod.
· Provoz školy pro žáky začíná v 7:00 – ZŠ  -  v této době jsou zařazovány třídnické 
        hodiny, zájmové útvary, doučování a jiné aktivity

Uzavření budovy
· 16:00 hod.

Začátek vyučování
·     7:30 hod.

Ukončení vyučování včetně odpoledního
· 13:50 hod.

Vyučovací hodina
· Délka trvání - 45 min.
· Způsob výuky – tradiční
Počet hodin v jednom sledu
· maximálně 5 hod.

Přestávky
· Následuje po každé vyučovací hodině
· Mezi jednotlivými hodinami jsou přestávky v délce trvání 10 minut. Mezi 2. a 3. 
        vyučovací  hodinou je přestávka v délce 15 minut. Mezi dopoledním a odpoledním 
        vyučování je zařazena přestávka s minimální délkou 55 minut.
· O velké přestávce mají žáci v případě příznivého počasí možnost pobytu venku – pod 
     dohledem vyučujícího.

Mimoškolní akce žáků
Pro každou mimoškolní akci žáků je určen pedagogický zaměstnanec školy jako vedoucí akce. 
Ten zajišťuje dodržení podmínek pro pořádání akce ( vyhláška č. 303/1996Sb. o školách v 
přírodě, vyhláška č. 106/2001Sb.o hygienických požadavcích na zotavovací akce pro děti,…). 
Vede záznamy o předepsaných náležitostech – souhlas zákonných zástupců s účastí dítěte, 
prohlášení zákonných zástupců o zdravotním stavu, potvrzení lékaře o zdravotní způsobilosti 
dítěte a osob zúčastňujících se akce, poučení žáků o BOZP, pojištění.
U zahraničních výjezdů žáků (pořádá SR) zajišťuje zaměstnanec školy pověřený vedením této
akce stejné náležitosti a navíc speciální pojištění žáků, oznámení pořádání akce nadřízenému 
orgánu apod. podle směrnice školy k pořádání zahraničních výjezdů.

Frekvence střídání pracovních míst při výuce 
Ke střídání dochází podle potřeb výuky jednotlivých předmětů (počítačová učebna, tělocvična,
hřiště, jednotlivé třídy – využití interaktivní tabule …)

Režim práce s počítačem
Práce na počítači je v rozvrhu pravidelně zařazena pro vybrané třídy nejen k výuce informatiky,
ale i ostatních předmětů -  nepravidelně, dle potřeby procvičení výukových programů a rozvrhu, do něhož se příslušní vyučující zapisují minimálně tři dny dopředu. Počet vyučovacích hodin  práce na PC v jednom sledu je 1 hod.

Režim pracovního vyučování, režim práce na pozemku.
Hodiny pracovního vyučování jsou zařazeny dle rozvrhu. Počet vyučovacích hodin v jednom
sledu je 1 hod. Žáci mají možnost očisty – v místě prací studená voda, WC teplá voda. Při 
 pracovních činnostech a práci na pozemku používají žáci osobní ochranné pomůcky.
Podmínky pohybové výchovy
·   Ve škole je žákům k dispozici tělocvična, školní hřiště, doskočiště pro skok daleký, plocha 
  na míčové hry.
·  Žáci v jednotlivých ročnících mají 2 hod. tělesné výchovy.
·  Tělocvična je vybavena – žebřiny, koše na košíkovou, šplhadla, lana, švédská bedna, kozy,
      žíněnky, lavičky…. 
·  Hodiny tělesné výchovy jsou zařazovány ve dnech, kdy je vyšší denní počet vyučovacích
 hodin,  pokud to kapacitní důvody umožňují, jsou hodiny zařazovány jako  koncové.
· Úvodní část hodiny (rozcvička) trvá 5 – 10 minut, pak následuje hlavní část hodiny v délce 
cca 30, minut (20 minut nácviková a 10 minut opakovací část) a závěrečná 5 – 10 minutová fáze na uklidnění.
· Výuku plavání pro 1. – 5. ročník zajišťuje Plavecká škola Kolín.
· Všichni žáci prvního stupně absolvují během své docházky plavecký výcvik
· Dle potřeby a únavy žáků jsou zařazovány relaxační cvičení.
· O přestávkách mohou žáci využívat relaxační koutky na koberci s hračkami, tělovýchovný koutek (rotoped ), pingpongový stůl, volný pohyb po chodbách. 
· Ve třídách se pravidelně větrá za dodržení bezpečnosti žáků v hodinách i o přestávce. 
· Zařízení na pohybovou aktivitu – tělocvičnu – využívají kromě žáků i děti z MŠ, kroužky, někdy dospělí.

Pracovní podmínky
Ve škole není žádné rizikové pracoviště. Pro výuku jsou používány místnosti, které splňují
požadavky na osvětlení, větrání, velikost a vybavení. Třídy jsou vybaveny novými školními 
lavicemi, novým nábytkem. Učitelé sledují přiměřenost velikosti lavic a židlí pro žáky a ve 
spolupráci se školníkem zajišťují potřebnou výměnu za větší velikosti.
V žádné z učeben není překročen maximální počet žáků, daný plošnou výměrou místnosti ve 
smyslu vyhlášky.
Velká přestávka je využívána za vhodného počasí k pobytu žáků mimo budovu.
Ve třídách zajišťují vyučující vhodné podmínky pro výuku zejména sledováním teploty  (ve 
Spolupráci se školníkem) v učebně, dostatečným větráním (v hodinách i o přestávkách), 
pobytem dětí o přestávkách mimo učebnu, dodržováním délky vyučovacích hodin a přestávek, 
zařazováním relaxačních chvilek a cvičení do hodin, umožňují dětem pít i během vyučování, 
regulují  osvětlení třídy a minimalizují osvětlení třídy  současně denním i umělým osvětlením. 
Vedou žáky k otužování a používání přiměřeně teplého oblečení. 
Střídáním zasedacího pořádku řad nebo jiným způsobem mění umístění žáků ve třídě tak, aby 
se pro žáky měnil úhel pohledu na tabuli. Také vedením žáků ke správnému sezení a držení těla 
přispívají k prevenci jednostranné statické zátěže určitých svalových skupin.

Hluk
Škola neprovozuje žádnou činnost, při které by hluk překračoval hygienické limity. Pokud jsou 
ve škole prováděny opravy apod., s dodavateli je smluvně ujednáno, že hlučné práce budou
prováděny zásadně v době mimo výuku. Hodnota hluku pronikajícího zvenčí do budovy
(doprava,)  nepřekračuje hygienické limity. 

Údržba školy
Pro čištění a úklid školy jsou stanoveny postupy, které jsou zakotveny v pracovních náplních 
provozních zaměstnanců. 
Úklid je prováděn v následujícím rozsahu, odpovídajícím platným normám:
· denně setřením na vlhko všech podlah, vysypáním košů
· denně za použití čisticích prostředků s dezinfekčním účinkem umytím umyvadel,  
 pisoárových mušlí a záchodů 
· nejméně jednou týdně omytím omyvatelných částí stěn na záchodech a dezinfikováním umýváren a záchodů 
· nejméně dvakrát ročně umytím oken včetně rámů a svítidel 
· nejméně dvakrát ročně celkovým úklidem všech prostor školy
· malováním jedenkrát za dva roky nebo v případě potřeby častěji 
Součástí čištění je běžná ochranná dezinfekce, dezinsekce a deratizace ve smyslu zákona č. 258/2000Sb., jako prevence vzniku infekčních onemocnění a výskytu škodlivých živočichů.  Při výskytu hmyzu, hlodavců a dalších živočichů ve škole bude proveden speciální ochranný zásah odbornou firmou.

Větrání
Všechny prostory využívané pro pobyt žáků v budově škole (kromě šatny v přízemí školy) – 
učebny, ostatní šatny, WC, školní družina – jsou přímo větratelné (všichni zaměstnanci školy jsou seznámeni s pravidly větrání) . 

Vytápění
V učebnách, odborných pracovnách, družině a dalších místnostech určených k trvalému pobytu je zajištěna teplota nejméně 21° C a - 23° C; teplota povrchu podlahy neklesá pod 19°C.  V tělocvičně  je teplota vzduchu v rozmezí 19° C  - 21 C°;  , v jídelně a  v dalších místnostech pro krátkodobý pobyt neklesá  pod 18° C, na záchodech pod 16° C. 
K regulaci teplota v letních obdobích jsou v oknech instalovány meziokenní žaluzie, natáčecí a vytahovací. Tato teplota může být překročena za mimořádných vnějších mikroklimatických podmínek. Při poklesu teploty vzduchu v učebnách určených k trvalému pobytu dětí a žáků ve třech po sobě následujících dnech pod 18°C, nejméně však na 16° C, nebo při poklesu teploty vzduchu v těchto učebnách v jednom dni pod 16° C musí být provoz zařízení pro výchovu a vzdělávání zastaven. 
Vytápění školy je zajišťováno pomocí kotle na pevná paliva. Každý rok probíhá pravidelná revize.

Osvětlení
Všechny prostory sloužící k výuce mají zajištěno vyhovující denní osvětlení, směr osvětlení je vždy zleva a shora. Pro ochranu před oslněním a pro zajištění zrakové pohody jsou okna opatřena vytahovacími žaluziemi s natáčecími lamelami. Umělé osvětlení v učebnách zajišťuje celkové osvětlení učebny a zvlášť tabule. V učebnách je použito zářivkové osvětlení. Zářivková osvětlovací tělesa jsou opatřena kryty zamezujícími blikání světla. Umělé osvětlení lze použít jako doplňující pro denní světlo.
V prostorách, kde se používá výpočetní technika a interaktivní tabule (kanceláře, počítačová učebna, učebny) je zraková pohoda zajištěna: v oknech jsou nastavovací žaluzie.  U počítačů jsou použity monitory se sníženým vyzařováním a sníženou odrazností světla, vzdálenost obrazovky od očí je min. 50 cm.
Integrovaní žáci se zrakovým postižením sedí na místech ve třídě s nejlepším osvětlením. 

Jedy, nebezpečné látky
Jedovaté látky nejsou ve škole používány, všechny látky tohoto charakteru byly ze skladu chemických látek vyřazeny. 
Nebezpečné látky jsou skladovány v uzamykatelných místnostech, do kterých nemají žáci školy přístup. Uživatelé venkovních hracích ploch určených pro hry a sport, tj. zejména vyučující tělesné výchovy, vyučující tříd a vychovatelky školní družiny zkontrolují čistotu těchto ploch, případné znečištění hlásí školníkovi, který zajistí odstranění závad. 





Vybavení školy

	materiálně-technické podmínky školy

	Učebny, herny
	odpovídající

	Odborné pracovny, knihovna, multimediální učebna
	vyhovující, 1x PC učebna, 3x učebny s interaktivní tabulí (1 učebna z důvodu zrušení 1.st. nevyužívána)

	Odpočinkový areál, zahrada, hřiště
	zahrada, menší hřiště, úprava zeleně

	Sportovní zařízení
	je standardně k dispozici

	Dílny a pozemky
	pozemky vyhovující, dílny – nutná rekonstrukce

	Žákovský nábytek
	ve všech třídách (kromě učeben) odpovídající věku žáka, 

	Vybavení učebními pomůckami, hračkami, sportovním nářadím apod.
	dostačující, ale nutno doplňovat

	Vybavení žáků učebnicemi a učebními texty
	kompletní, stále obnovujeme

	Vybavení kabinetů, laboratoří a učeben pomůckami
	na průměrné úrovni - nutno doplnit, modernizovat 

	Vybavení školy audiovizuální a výpočetní technikou
	10x -  stolní počítače (9 využíváno žáky, 1 uč. - kancelář)
3x - notebook (2 využ. žáky, 1 v ŘŠ)
9x -  tablet – využívány uč. i žáky
připojení WiFi v MŠ (kompletní pokrytí školy)




Mateřská škola
Provoz
Provozní doba začíná v 7:00 a končí ve 13:00 hod. Mateřská škola zajišťuje polodenní provoz. 
Kromě herních ploch využívají děti při své činnosti zahradu MŠ, školní hřiště a tělocvičnu.

Školní družina
ŠD je určena pro žáky prvního stupně, o přijímání rozhoduje ředitelka školy.  ŠD se skládá  z jednoho oddělení. Provoz školní družiny začíná denně od 11:15  a končí v 15:30. Do školní družiny  mohou žáci docházet po přihlášení. K  docházce je žák přihlášen vyplněním zápisního lístku s údaji o telefonickém kontaktu na zákonné zástupce, o době a způsobu odchodu ze zařízení a rovněž s upozorněním na zdravotní problémy žáka. 
Po skončení vyučování přebírá žáky u šaten příslušná vychovatelka.
Na kroužky zájmové činnosti organizované školou žáci odchází a vrací se podle dohody lektora 
a vychovatelky samostatně nebo jsou lektorem odváděny a přiváděny.
Žáci odchází domů podle záznamů na zápisním lístku s doprovodem nebo samostatně. 
K mimořádnému samostatnému odchodu je třeba písemné vyrozumění zákonných zástupců
s uvedením dne, hodiny a s jejich vlastnoručním podpisem.
Jelikož organizované zájmové a rekreační činnosti probíhají především v době od 12:45 do
13:15 hodin, snaží se zákonní zástupci přizpůsobit odchody dítěte tak, aby jimi nebyl narušen 
program oddělení.
Žáci jsou seznámeny s pravidly bezpečnosti při veškerých činnostech ve ŠD,  jsou povinni je
respektovat a řídit se pokyny vychovatelky. Na začátku školního roku jsou žáci seznámeni 
s Řádem ŠD a „Poučení o kázni a bezpečnosti“.
Každý den kromě nepříznivého počasí tráví žáci 1hod. venku (vycházky, školní hřiště, les …)
V případě závažné déle trvající a opakující se nekázně, vedoucí k ohrožení zdraví a bezpečnosti
ostatních žáků či jednotlivce, může být z rozhodnutí ředitelky školy žák vyloučen z docházky 
do školní družiny. 

Pojištění školy
Žáci všech součástí školy jsou pojištěni pojistnou smlouvou č. 5880706358 u pojišťovny 
Kooperativa.


5.    Režim stravování včetně pitného režimu
Stravování
Žáci se stravují ve vlastní školní jídelně. Doba vydávání obědů je od 11:30 do 12:40 hod. 
Svačiny, které si žáci nosí vlastní, májí obohacenou o ovoce do škol. Všichni zájemci mají
možnost odebírat státem dotované mléčné výrobky.

Pitný režim
Pitná voda je odebírána z veřejného vodovodu, kontrolu hygienických limitů provádí správce 
veřejného vodovodu. Ve škole nejsou instalovány nápojové automaty. Zajištění pitného režimu 
se uskutečňuje – žáci si přinesou vlastní pití, ve školní jídelně je jim nabídnuta šťáva, čaj, pitná 
voda, džus nebo mléko. Všichni zájemci mají možnost odebírat státem dotované mléko.

                                                            		 
Tento provozní řád č.j. 118/24/ZSHL/2018 ze dne 27.8. 2018  ruší platnost Provozního řádu č.j. 
118/20/ZSHL/2017 ze dne 1.9. 2017.



V Hlavečníku 27.8. 2018               				                Mgr. Hana Synková
							                                ředitelka školy
