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VNITRNi RAD SKOLNi DRUZINY

Gl ZSHL /0596/2023

Vypracoval: Mgr.Zdenka Hajkova, feditelka Skoly
Schvalil; pedagogicka rada

Pedagogicka rada projednala dne : 01.09. 2023

Smérnice nabyva platnosti ode dne: 01.09. 2023

Obecna ustanoveni

Na zakladé ustanoveni § 30 zakona ¢&. 561/2004 Sb. o pfed$kolnim, zakladnim stfednim, vy$&im
odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon) v platném znéni vydavam jako statutarni organ skoly pro
Skolské zafizeni $kolni druZinu tuto smérnici — vnitfni Fad $kolni druziny. Smérnice je soucasti
organizacniho fadu Skoly. Uréuje pravidla provozu, stanovi rezim SD, je zavazny pro pedagogické
pracovniky a zarovefi rodice, ktefi potvrzuji svym podpisem souhlas s vnitfnim fadem 3D, ktery je
podminkou pro pfijeti Zaka do SD. Vnitfni Fad SD je umistén na webovych strankach Skoly a ve skolni
druziné jednotlivych oddéleni.

Skolni druZina se ve své &innosti Fidi zejména vyhlaskou ¢. 74/2005 Sb. o zajmovém vzdélavani.

Poslani skolni druziny

Skolnl’ druzina tvofi ve dnech 8kolniho vyu¢ovani mezistupef mezi vyukou ve $kole a vychovou v roding.
SD neni pokraCovanim $kolniho vyuéovani, ma sva specifika, ktera ji odlisuji od $kolniho vyucovani.
Hlavnim poslanim SD je zabezpedeni zajmové innosti, odpodinku a rekreace 2akd, &astedns také
dohledu nad Zaky.

Cinnost druZiny je uréena pfednostné pro Zaky prvniho stupné zakladni Skoly. K pravidelné denni
dochazce mohou byt pfijati | Zaci druhého stupné zakladni $koly. Cinnosti vykonavanych druZinou se
mohou Ucastnit i Zaci, ktefi nejsou pfijati k pravidelné denni dochazce do druziny.

1. Prava a povinnosti zaki a zakonnych zastupct, vztahy zaku a zakonnych zastupcl s
pedagogickymi pracovniky $koly

1.1 Prava zaku

Zaci maji pravo:

na vzdélani podle Skolniho vzdélavaciho programu

na rozvoj osobnosti podle miry nadani, rozumovych a fyzickych schopnosti

¢ jedna-li se o Zaky hendikepované, s poruchami uéeni nebo chovani, na specialni pééi v ramci
moznosti kaly

® nainformace o pribéhu a vysledcich svého zajmového vzdélavani

® nainformace a poradenskou pomoc $koly v zalezitostech tykajicich se zajmového vzdélani
podle Skolniho vzdélavaciho programu

® naochranu pfed vlivy a informacemi, které by ohroZovaly jeho rozumovou a mravni vychovu a
nevhodné ovliviiovaly jeho moralku

® na ochranu pfed fyzickym a psychickym nasilim a nedbalym zachazenim
® na svobodu pohybu ve Skolnich prostorach, jeZ jsou k tomu uréeny
® na ochranu pfed navykovymi latkami, které ohroZuji jeho télesny a dudevni vyvoj

® jestli-Ze se Zak citi z jakéhokoliv diivodu v tisni, ma problémy apod., pozadat o pomoc & radu
vychovatelky




1.2 Povinnosti zakn

Zaci maji povinnost:

Dodrzovat vnitfni fad $kolni druziny a predpisy a pokyny $koly k ochrané zdravi a
bezpec¢nosti, s nimiz byli seznameni

plnit pokyny vychovatelky a pedagogickych pracovniki Skoly popf. dalSich zaméstnanci Skoly
vydané v souladu s pravnimi pfedpisy a vnitfnim Fadem SD,

Ucastnit se aktivit, na které se pfihlasili

dodrzovat zasady slusného chovani

nepoSkozovat majetek Skoly a spoluzakl

1.3 Prava zakonnych zastupci zaku

Zakonni zastupci zakl maji pravo:

na informace o prabéhu a vysledcich zajmového vzdélavani ditéte

vyjadfovat se k praci SD

fesit s pedagogickymi pracovniky problémy svého ditéte

pozadat o uvolnéni zaka ze Skolni druZiny podle pravidel tohoto vnitfniho fadu

1.4 Povinnosti zakonnych zastupch zaka

Zakonni zastupci zak( maji povinnost:

zajistit, aby zak dochazel fadné do SD, pokud je pfihladen

na vyzvani feditele $koly se osobné dostavit k projednani zavaznych otazek tykajicich se
vychovné vzdélavaci Cinnosti Zaka _

informovat $kolni druzinu o zméné zdravotni zplsobilosti, zdravotnich obtiZzich Zaka nebo
jinych zavaznych skute¢nostech, ktere by mohly mit vliv na pribéh zajmového vzdélavani

1. 5. Vztahy Zaka a zakonnych zastupcu s pedagogickymi pracovniky $koly

Pedagogicti pracovnici $koly

davaji Zakum a zakonnym zastupcum Zaku informace, které bezprostfedné souvisi s pInénim
Skolniho vzdélavaciho programu SD, $kolniho fadu, vnitfniho Fadu Skolni druziny a dal$ich
nezbytnych organizaénich opatfeni.

dohlizeji na to, aby zaci dodrzovali zasady sluSného chovani

dbaji, aby Zaci nepfichazeli do styku s materialy a informacemi pro né nevhodnymi

specialni pozornost vénuji ochrané pred navykovymi latkami

fidi se zakonem o ochrané osobnich Udajd, berou na védomi, Ze informace, které zakonny
zastupce zaka poskytne do $kolni matriky a na pfihlasku SD jsou divérné

feSi problémy déti se zakonnymi zastupci, pfedavaji informace, seznamuji s vnitfnim fadem
SD, vyfizuji naméty a stiznosti

2. Pfihlasovani a odhlaSovani

Reditel stanovi ve vnitfnim fadu pro jednotlivé formy zajmového vzdélavani podle § 2 vyhlagky &. 74/2005
Sb., o zajmovém vzdélavani zplsob evidence Ucastnikl takto:



2.1. Ve 8kolni druziné je vychovatelka, opravnéna organizovat, fidit a kontrolovat, zajistuje pfihlasovani a
odhlasovani zakl. Pfedava informace rodi¢tm, vyfizuje naméty a stiznosti.

2.2. O zarazeni déti do Skolni druZiny rozhoduje feditelka $koly.

2.3 Za pobyt déti ve $kolni druziné je vybiran poplatek stanoveny Feditelkou $koly. Povinnost platit vznika
platci k prvnimu dni mésice, ve kterém dité nastoupi do zafizeni. Poplatek je splatny vzdy do 5. dne
prislusného mésice. VySe poplatku za zajmové vzdélavani ve kolni druZiné je stanovena Gastkou 100
K& mésicné ve Skolnim roce a 50 K& na dité a den v obdobi hlavnich prazdnin. Poplatek je mozné uhradit
bezhotovostnim pfevodem popf. v hotovosti, vZdy dvé platby za $kolni rok. Pokud nebude poplatek
zaplacen, feditelka Skoly mlZe rozhodnout o vyfazeni Z4ka z druziny.

2.4. Uplata mGzZe byt snizena nebo prominuta.

a) Zakovi, pokud je spoletné posuzovanou osobou pro nérok na socialni pfiplatek, ktery pobira jeho
zakonny zastupce nebo jina opravnéna osoba,

b) Zakovi, pokud ma narok na pfispévek na Ghradu potfeb ditéte v péstounské pédi a tento pfispévek
nebo jeho Cast je vyplacena, pokud skutecnosti uvedené v pismenu a) a vyplaceni pFispévku
uvedeného v pismenu b) prokaze Feditel,

c) dojizdéjicim Zzakim, ktefi navitévuji SD pouze réno pred vyucovanim.

Blizsi podminky pro sniZeni nebo prominuti Uplaty jsou stanoveny zviastni smérnici Skoly. (priloha ¢&. 1)

2.5 V dobé prazdnin v priibéhu skolniho roku je zajistovan provoz kolni druziny ve spolupraci se $kolni
druzinou na ZS Mala Strana. Pfed kazdymi prazdninami rozdaji vychovatelky véem zakdm &kolni druziny
informace a pisemné pfihlasky. V dobé prazdnin bude zaji$tén provoz SD die zajmu rodicu. V pfipadé
zajmu rodi¢d bude zaji§tén provoz SD na zagatku a konci hlavnich prazdnin ve spolupraci se 3D druhé
zakladni $koly ve mésté. O hlavnich prézdninach &ini poplatek ve SD 50 K& za dité na den.

2.6. Zakonni zastupci Z&ka pfihlaeného k pravidelné dochazce do druziny sdéli druZiné rozsah

dochazky Zaka a zplsob odchodu Zaka z druZiny; tyto Udaje jsou zaznamenany na zapisnim listku.
Omluvu nepfitomnosti Zaka v druzing, odchylky od dochazky 2aka nebo pokud méa Zak odejit ze SD jinak
Ci s jinou osobou, nez je obvyklé a je uvedeno na zapisnim listku, sdéli rodide tuto skutednost druiné
pisemné. Pfedem zndmou nepfitomnost Zaka v druziné zakonny zastupce oznami pisemné.

2.7. V dochazkovém sesité jsou vedeni zaci, ktefi nenavitévuji druzinu pravidelng.

2.8. Pfihlasovani a odhladovani 2akl ze SD je provadéno na zakladé pisemnych Zzadosti rodict Zaka.

3. Organizace €innosti

3.1. Oddéleni se naplfiuji maximalné do podtu 30 Gcastnikl. Reditelka stanovuje touto smérnici nejvyssi
pocet GCastniki na 1 pedagogického pracovnika s ohledem na druh vykonavané &innosti 2aki, zejmeéna s
ohledem na jejich bezpeénost takto:

a) pfi b&éZné Cinnosti ve tfidach a mistnostech SD, vychazkach po bé&Znych trasach v okoli koly s bé&Znym
dopravnim provozem maximalné 30 déti,

b) pfi organizacné & dopravné naroénych nebo vyjimednych akcich projedna vedouci vychovatelka

s feditelem Skoly pfedem organizadni zajiténi akce véetné poétu doprovazejicich.

3.2 Tridni ucitelé jsou povinni pfedat po 4. vyuSovaci hoding druZinové déti pani vychovatelce. Zaci ktefi
kondi vyuku pozdéji, pfeda vychovatelce kolni druZiny pani ugitelka, ktera vyucovala posledni hodinu.
Zaci ze 3. tfid, ktefi jsou do SD pfihlaSeni, nastoupi do svého oddéleni SD ihned po obé&ds.

3.3. Aby nebyla naruSovana ¢innost oddéleni, jsou pro odchody déti stanoveny do 13:00 hodin a od 14:30
do 16:00 hod.



Provozni doba skolni druziny je: 6.00 — 7:40 hod. (ranni ¢innost) ZS Hlinecka
6:30 - 7:40 hod. (ranni &innost) ZS na Vinarického nam.
11.40 -16.00 hod. (odpoledni ¢innost ZS Hlinecka)
12:30-15,30hod. (odpol.¢innost budova Vin.nam. PO-CT)
12:30-15:00 hod.(odpol.¢innost budova Vin.nam. PA)

3.4. Reditelka stanovuje rozsah denniho provozu $kolni druZiny na zakladé pozadavki rodiéd.

3.5. Provoz SD na ZS Hlinecka konéi v 16:00 hodin. Provoz SD v budové na Vinaf. namésti kongi
v pondéli a2 &tvrtek v 15:30 hod., v patek koné&i provoz SD v 15:00 hod.
3.6. Pfi nevyzvednuti Zaka do stanovené doby rodi¢i vychovatelka nejdfive podle moznosti informuje
telefonicky rodiCe zaka a osoby uvedené na pfihlasce ditéte do SD. Pokud je tento postup bezvysledny:

a) kontaktuje na zakladé pfedchozi dohody pracovnika organu péce o dité

b) kontaktuje na zékladé pfedchozi dohody pracovnika Méstského Gfadu, Tyn nad Vitavou

c) pozada o pomoc Policii CR

3.7. Druzina realizuje vychovné vzdélavaci ¢innost ve vychové mimo vyucovani (pfiklad) zejména formou
odpocinkovych, rekreacnich a zajmovych ¢innosti; umoznuje Zakim pfipravu na vyucovani.

- Odpocinkové éinnosti - maji odstranit Unavu,zarazuji se nejcastéji po obédé a dale dle potieby
kdykoliv béhem dne. Jde o klidové hry a klidné zajmové €innosti, poslechové &innosti apod.

- Rekreacni ¢innosti - slouzi k regeneraci sil, pfevazuje v nich odpodinek aktivni s naroéngj§imi

- Zajmové c¢innosti - rozvijeji osobnost Zaka, umoZiuji Zakim seberealizaci i kompenzaci mozZnych
Skolnich nelspéchl i daldi rozvoj pohybovych dovednosti a poznani. Jde o Fizenou kolektivni nebo
individualni ¢innost, organizovanou nebo spontanni aktivitu.

- Priprava na vyucovani zahrnuje okruh éinnosti souvisejici s plnénim skolnich povinnosti-

neni to véak povinna &innost SD. MlZe jit o vypracovavani domacich tikolii (pouze se souhlasem rodi&d,
nikoliv pfed 15. hodinou, vychovatelka zakam Ukoly neopravuje), nebo zabavné procvi¢ovani uéiva formou
didaktickych her (vCetné feseni problémi), ovéfovani a upevriovani $kolnich poznatkl v praxi pfi
vychazkach, exkurzich a dalSich Cinnostech; ziskavani dalSich dopliujicich poznatkld pfi pribézné
¢innosti SD (napf. vychazky, poslechave &innosti, prace s knihou a asopisy).

3.8. Rodi¢e a dal$i navétévnici do uéeben SD nevstupuji.

4. BOZ

4.1. Pro &innost SD plati stejna ustanoveni o BOZ jako ve $kolnim fadu, pokud SD pro svoji ¢innost
vyuZiva odborné ucebny (napf. télocvina, cvicna kuchynka, dilna,...), fidi se pfislusnymi fady pro tyto
uéebny. Zaci pfihlaseni do SD jsou pouceni o BOZ a zaznam o pouceni je uveden v tfidnich knihach
jednotlivych oddéleni

4.2. Pitny rezim - zajis§téna pitna voda z vodovodniho fadu

4.3 Podminky zajisténi bezpeénosti a ochrany zdravi zaku a jejich ochrany pfed socialné
patologickymi jevy a pfed projevy diskriminace, nepfatelstvi nebo nasili

e  7aci jsou povinni zachovavat hygienicka pravidla
e  Z4ci se chovaji pfi pobytu ve Skolni druZingé a na akcich tak, aby neohrozili zdravi svoje ani
svych spoluzaku &i jinych osob.

Z4aci chodi slu3né a &isté obledeni a upraveni.

Zakim je zakazano manipulovat s elektrickymi spotiebiéi, vypinaéi a elektrickym vedenim.

Zakim se zakazuje otevirani oken.

PFi pfechazeni Zakl na mista jinych akci mimo budovu Skoly se Zaci fidi pravidly silniéniho
provozu a pokyny doprovazejicich osob. Pfed takovymi akcemi doprovazejici vychovatelka zaky
zvlast poudi o bezpecénosti.

e  Pfi zajmové Cinnosti v télocviéneg, v dilnach, pobytu v pfirodé Zaci zachovavaji bezpecnostni
predpisy.



Rady odbornych ugeben tvofi pilohu $kolniho Fadu.

Pouceni na pocatku Skolniho roku, pfed prazdninami nebo mimofadnym volnem provadi
vychovatelka, ktera zaky seznami zejména:

a) s vnitfnim fadem SD

b) se zasadami bezpe¢ného chovani v oddéleni SD, na chodbéch, schodistich, $atnach, pfi

odchodu ze SD a pfichodu, na vefejnych komunikacich

¢) se zakazem pfinaset do $kolni druziny véci, které nesouvisi se zajmovym vzdélavanim

d) s postupem pfi Grazech

€) s nebezpedim vzniku poZaru a s postupem v pfipadé pozaru

f) varuje Zaky pfed vlivy alkoholu, koufeni, zndmostmi s neznamymi lidmi apod.

g) upozorni je na mozné nebezpedi pro Zivot a zdravi v pfipadé nalezu a manipulace s

nevybuchlou munici a pouci je, jak se v takové situaci zachovat

h) informuje o dopravni kazni

1) varuje pied koupanim v mistech, ktera neznaji, atd.

Pred Cinnostmi, které probihaji mimo $kolni budovu ( vychazky, vylety, exkurze, soutéze apod.
) provadi seznameni se v8emi pravidly chovani, pfipadnymi zakazy apod. a poudeni o spravném
vybaveni Zakd vychovatelka nebo ten, kdo bude nad détmi vykonavat dohled.

4.4. Uraz a postup v pfipadé tirazu

Kazdy uraz, poranéni & nehodu, k niz dojde b&hem pobytu ve SD nebo pfi akci SD mimo $kolu
jsou Zaci povinni hlasit ihned vychovatelce, nebo nékterému ze zaméstnancl $koly.

V knize Urazl se eviduji vechny Urazy zak(, ke kterym doslo pfi éinnostech ve $kole nebo na
akcich organizovanych Skolou, a to nejpozdéji do 24 hodin od okamziku, kdy se $kola o Urazu
dozvi. Kniha Grazil je uloZzena v kancelafi, zodpovida za ni hospodarka $koly, zapis do knihy
Uraz( provede pedagogicky pracovnik.

Veskerou evidenci Urazl zajistuje hospodarka $koly ve spolupraci s pracovnikem, ktery Uraz
oznamil.

Zaznam o Urazu vyhotovi hospodafka Skoly vzdy, pokud je Uraz zapsan v knize Urazd:

Jedno vyhotoveni zaznamu o Urazu pfeda Skola zakonnému zastupci.

O kazdém Urazu je informovan Feditel $koly, v pfipadé jeho nepfitomnosti zastupci feditele
Skoly.

Navod ( osnova ) jak postupovat, stane-li se tiraz zaka:

a) Zjistit poranéni, okamzité poskytnout nezbytnou prvni pomoc
b) Informovat feditelku $koly, referentku nebo zastupkyni feditelky &koly

¢) Oznamit skutecnost zakonnym zastupclim Zaka, konzultovat dal$i kroky, napf. poZadat je o

pfevzeti ditéte

d) v akutnich pfipadech zajistit bezodkladné Iékafskou sluzbu

¢) Nahlasit vedeni §koly a referentce Uraz

4.5. Ochrana pred socialné patologickymi jevy

V8ichni pedagogicti pracovnici, zejména Skolni metodik prevence, prub&zné sleduji konkrétni
podminky a situaci ve Skole z hlediska vyskytu socidlné patologickych jevd, uplatfuji rizné
formy a metody umoziujici véasné zachyceni ohroZenych 2aku.

Zaci koly maji pFisny zakaz noseni, drzeni, distribuce a zneuzivani navykovych latek v arealu
Skoly. Poruseni tohoto zakazu se bere jako hrubé poruseni vnitfniho fadu SD.

Projevy Sikanovani mezi zaky, tj. nasili, omezovani osobni svobody, ponizovani apod., kterych
by se dopoustéli jednotlivi zaci nebo skupiny zak( vici jinym zakam nebo skupinam ( zejména
v situacich, kdy jsou takto postizeni zaci mladsi a slabsi), jsou v prostorach 3koly a pfi 8kolnich
akcich pfisné zakazany a jsou povaZovany za hruby pfestupek proti vnitFnimu fadu SD.

Hrubé porugeni vnitiniho fadu SD fesi Feditelka §koly se zakonnymi zastupci, popf. OSPOD,
Policie CR apod.



4.6. Postup sSkoly pfi vyskytu podezielé latky a pfi podezieni na uziti omamné latky Zakem
( zpracovano dle trestniho zakona 140/1961 Sb., zakona 379/2005 Sb., o ochrané pred alkoholem
a toxikomanii, Pedagogové proti drogam — dokument MSMT ).

e |dentifikace a ukladani latek: zajisti-li pedagog podezielou latku a je podezfeni, Ze se jedna o
drogu ¢i jinou $kodlivou latku, v pfitomnosti dal$iho ¢lena pedagogického sboru uloZi tuto latku
do obalky. Na obalku napise datum, ¢as a misto zajisténi latky. Obalku pfelepi a opatfi
razitkem $koly a uschova do skolniho trezoru. Poté je nutno bezodkladné vyrozumét policii.
|dentifikaci provede vzdy policie, nikoli zaméstnanec Skoly & Skolského zafizeni. Pokud je
zajisténa podezield latka u ditéte, které jevi znamky ofravy, pfeda se latka stejnym
zpUsobem uloZena pfivolanému |ékafi.(Usnadni to Iékafskou intervenci ditéte )

e OhroZeni zdravi Zaka. V pfipadé ohroZeni zdravi Zaka v dlisledku podezfeni na poziti omamné
latky se postupuje tak, jako kdyz Zak pfijde do Skoly s hore¢kou. Dité jevici pfiznaky uZziti
omamneé latky je odvedeno ze tfidy do jiné mistnosti, kde musi byt zajistén dohled dospélé
osoby. Zde zlstane po dobu, nez si pro néj pfijdou rodice nebo lékafska sluzba. Skola
informuje bezodkladné rodi¢e Zzaka nebo jeho zdkonného zastupce o blize nespecifikovanych
zdravotnich potizich Zaka, rodi€e jsou vyzvani k tomu, aby si dité co nejdfive odvedli ze Skoly.

e Pokud si rodi¢ pfijde do Skoly pro dité, je seznamen se zdravotnimi potizemi ( napf. : zGzené
zornice, navaly horka, potiZze s dychanim). Po uziti stimulaénich ¢i kanabinoidnich latek (jsou
napf. zornice rozsifené) Skola apeluje na rodice, aby s ditétem navstivil Iékafe, a nabidne
moznosti, kde se mlZe poradit o vychovnych postupech. Pedagog odkaze rodiée na
odborniky, na specializovanych pracovistich  ( PPP, SVP ).

e Pokud si rodi¢ do Skoly pro dité nepfijde, Skola pfehodnoti zdravotni stav zaka a je v
kompetenci §koly pfivolat Iékafskou sluzbu ( mize jit o pfedavkovani navykovou latkou ), rodi¢
je o postupu $koly pfedem informovan. Skola vyhotovi zapis prib&hu celého pfipadu a stanovi
postup, jak zamezi pfipadnému vyskytu zaka pod vlivem omamné latky nebo vyskytu podezielé
latky ve Skole.

Zak, ktery prokazatelné zneuZival omamnou latku v arealu Skoly a tim porusil vnitini fad 8D,
bude ze SD vyloucen.

5. Podminky zaché&zeni s majetkem Skolni druziny

Zak $etrné zachazi s potfebami $kolni druZiny a §kolnim majetkem.

Kazdé svévoiné poskozeni a nedetrné zachazeni s vybavenim a materidlem SD nebo jeho
zni¢eni projedna vychovatelka se zakonnymi zastupci.

Pokud se prokaze zavinéni zaka, zajisti zakonni zastupci napravu

Kazdé poskozeni nebo zavadu v uéebné SD hlasi 24k vychovatelce.

Kazdy zak odpovida za dodrzovani hygienickych pravidel

Pfed odchodem z uéebny SD kaZdy Zak zanecha své pracovni misto v pofadku.

6. Chovani zaku

6.1. Zak bez v&domi vychovatelky oddéleni $kolni druZiny neopousti. Za Zaka, ktery byl ve $kole a do SD
se nedostavil, vychovatelka neodpovida.

6.2. Doba pobytu Zaka ve 3D se fidi daji uvedenymi na zapisnim listku.

6.3. Ve 8D se 74k fidi pokyny vychovatelek, kolnim fadem a Fadem $kolni druZiny pro zaky, ktery je
v mistnosti §kolni druziny vyvésen.



6.4. Na hodnoceni a klasifikaci chovani zaka ve $kolni druzing se vztahuiji ustanoveni vyhlasky o
zakladni 8kole, tj. udélovani napomenuti, dutky tfidniho ugitele, ddtky feditele §koly, klasifikace snizenou
znamkou z chovani na vysvédéeni.

6.5. Pokud Zak narusuje soustavné Skolni fad a ¢innost $kolni druZiny, maze byt rozhodnutim feditele z
druziny vylouden. Reditel mGZe rozhodnout o vyloudeni Zaka ze SD, pokud tento zak soustavné nebo
néjakym vyznamnym projevem porusil kazen a pofadek, ohroZuje zdravi a bezpec€nost ostatnich,
dlouhodobé svévolné nenavstévuje SD nebo z jinych zvlasté zavaznych ddvodi. U SD zakladnich kol a
samostatnych SD zfizovanych obci nema tento akt povahu spravniho fizeni (feditel nevydava rozhodnuti,
neni moznost odvolani rodi¢d).

7. Dokumentace

7.1. V druzZiné se vede tato dokumentace:
a) evidence pfijatych déti - zapisové listky pro Zaky, ktefi jsou pfihladeni k pravidelné dochazce

( zapisove listky musi obsahovat ¢asové Udaje o pfichodu a odchodu Zaka a Udaje o zplisobu
odchodu zaka )

) tfidni knihy jednotlivych oddéleni véetné dochazky déti,

) celoroéni plan éinnosti.

) roni hodnoceni prace $kolni druziny jako podklad pro vyro&ni zpravu $koly

e) fad skolni druZiny, rozvrh vyuéovacich hodin

zapisy ze schuzek metodického sdruzeni

2. knihu Urazd a zaznamy o Urazech déti ( je uloZena v kancelafi koly )

3. SVPSD

o 0o

—_

Zavérecna ustanoveni
1. kontrolou provadéni ustanoveni této smérnice je statutarnim organem koly povéfena
zastupkyné reditelky skoly Mgr Jana Ctvrtnikova
2. zruduje se pfedchozi znéni této smérnice ze dne 1. 9. 2022

Tento vnitini fad SD nabyva platnosti dnem podpisu Feditelkou Skoly a je U¢inny od 1. 9. 2023.

U

/

V Tyné nad Vitavou dne 1. 9. 2023 Mgr. Zdenka Hajkova
feditelka Skoly

ZAKLADNI SKOLA

Tyn nad Vltavou, HHnecl((Dé

Priloha ¢.1 Dodatek €. 1 k Smérnici pro Géetnictvi a obéh Ugetnich dokladd






Zakladni Skola, Tyn nad Vltavou, Hlinecka, pfispévkova organizace
Se sidlem v Tyné nad Vitavou, Komenského 748

Dodatek ¢. 1 k Smérnici pro ti¢etnictvi a obéh
ucetnich dokladi

Vypracovala: Bc. Lada Hrdlickova
Schvalil: Mgr. Zdenka Hajkovi, Feditelka Skoly
| Dodatek smérmice nabyva platnosti dne: | 3. 1. 2022

Dodatkem se upravuje ¢lanek 1, &lének 5 — odstavec »Kontrola formalni a v&cné spravnosti*,
¢lanek 7, doplituje €lanek 8, v &lanku 10 se méni odstavec mwotravné ... “a, Jizdné .. “av
¢lanku 15 se méni odstavec ,,Uplata za zéjmové vzdélavani ve $kolni druziné“ takto:

CL1
Legislativni ramec

Hospodareni organizace a z toho vyplyvajici hospodaéfské operace a tgetnictvi je upraveno
nasledujicimi zékladnimi predpisy:
- Zakonem o uletnictvi &. 563/1991 Sb., ve znéni pozdéjsich piedpis,
- Zakonem ¢. 250/2000 Sb., o rozpoCtovych pravidlech ve znéni pozdgjsich
predpist,
- Zakonem ¢. 262/2006 Sb., Zakonik prace, ve znéni pozdéjsich piedpis,
- Vyhldskou ¢&. 410/2009 Sb., kterou se provadéji nékterd ustanoveni zakona
€. 563/1991 Sb., o G¢etnictvi, ve znéni pozd&jsich ptedpisu,
- Vyhlaskou €. 412/2021 Sb., o rozpoétové skladbé, ve znéni pozdéjsich ptedpis,
- Zakonem ¢. 320/2001 Sb., o finan&ni kontrole, ve znéni pozdéjsich predpist,
- Vyhldskou ¢.383/2009 Sb., technicka vyhlaska o wCetnich z4znamech, ve znéni
pozdéjsich piedpist,
- Platnymi t¢etnimi standardy,
- Obecné zdvaznymi pfedpisy (ob&anskym zékonikem).

CL5
Faze obéhu ucetnich dokladii

Kontrola formalni a vécné spravnosti:

- Ciselna fada 1 — faktury pfijaté - FKSP

pfi pfjmu faktury pfedd hospodarka fakturu feditelce (pfikazce operace) a ekonomce
(spravee rozpoctu) k ovéfeni pifjmu a spravnosti, po ovéfeni zapie do knihy do$lych
faktur a provede proplaceni faktury. Poté pfedé ekonomce k dalsimu zpracovéni.

- Ciselnd rada 2 — vypisy z FKSP
pfijmy a vydaje z G¢tu ovéiuje feditelka, pfipadn€ zastupkyné feditelky (piikazce operace)

a ekonomka (spravee rozpoétu).

- Ciselné fada 3 — vypisy z BU



pijmy a vydaje z uctu ovéiuje zastupkyné feditelky, pfipadné feditelka Skoly a ekonomka.

- Ciselna fada 4 — faktury pfijaté - provozni

hospodéika fakturu po p¥ijmu zkontroluje a zapise do knihy doslych faktur, poté fakturu
pieda zastupkyni Feditelky (piikazce operace) a ekonomce (spravei rozpoCtu) k overeni
spravnosti a podpisu, pak provede proplaceni faktury. Ové&fenou a zaplacenou fakturu
pieda ekonomce k dal&imu zpracovani.

- Ciselnd fada 5 — faktury pfijaté - potraviny

hospodaika fakturu po p¥ijmu zapiSe do knihy doslych faktur, poté fakturu pfeda vedouci
$kolni jidelny (pfikazce operace) aekonomce (spravee rozpoltu) kovéfeni piijmu
a spravnosti. Takto ovéfené fakturu hospodatka zaplati a pfedd ekonomce k dal$imu
zpracovani.

- Ciseln4 fada 6 — platové doklady

podklady pro vypracovani plati zpracuje zastupce feditelky a feditelka a predd ke
zpracovani ckonomce. Zpracované platy zkontroluje feditelka a pfedd ekonomce
k zatc¢tovani.

- Ciselna fada 7 — vnitini doklady

ostatni doklady vytvafi ekonomka. Stravné a stim souvisejici piijmy za stravne
a hospodaieni se skladem potravin zpracovava na podkladé dokladi z agendy stravovani
$kolni jidelny, které ji pfedd vedouci $kolni jidelny. Schvaluje zastupkyné feditelky,
pfipadné feditelka (piikazce operace) a ekonomka (spravce rozpoctu).

- Ciseln4 fada 8 — faktury vydané
vyhotovuje hospodarka, piedava ke schvaleni zastupkyni feditelky a poté k dalsimu
zpracovani ekonomce.

- Ciseln4 fada 9 - pokladna
zpracovava hospodarka, schvaluje zastupkyné feditelky (piikazce operace) a ekonomka
(spravce rozpoctu).

CL.7
Doklady k tic¢tovani a uctovani dlouhodobého majetku

P#i pofizeni majetku vyhotovi hospodéika protokol o zafazeni a piidéli evidencni Cislo,
pod kterym je majetek evidovan. Osoby povéfené vedenim inventarnich knih zodpovidaji
za to, Ze inventdrni knihy maji pfedepsané nalezitosti, tj. inventdrni Cislo, nazev,
pofizovaci cena, datum pofizeni, zplisob nabyti, odkaz na ¢isla dokladii k nabyti, datum
a zplisob vyfazeni. Evidence DM je vedena rovnéZ v po€itaci. Inventarni knihy jsou k datu
inventarizace 1x roéné uzavirany a podepsany inventurni komisi.

Zaroven s protokolem hospodaika vyhotovi piijmovy doklad, na jehoZ zakladé ekonomka
majetek zanese do ucetnictvi na pfisludny rozvahovy ucet.

Majetek s dobou pouZitelnosti delsi neZ jeden rok v pofizovaci cené 1 000 K¢ az 3 000 K&
u hmotného a 1000 K¢ az 7000 K¢ u nehmotného majetku se zafadi do operativni
evidence (OE). Jeho zafazeni ov&éH urCeni pracovnici podpisem v piislusném oddile



ucetniho dokladu. Tento majetek je v Gdetnictvi veden na pfislu$nych podrozvahovych
uctech.

Inventarni knihy DDHM a DDNM vyhotovuje formou zaznamu do pocitate povéfeny
pracovnik pfi pfevzeti majetku do eviden¢niho stavu.

Uttovani DHIM a odpisovani

DHIM v cené od 1 000 K¢ do 3 000 K¢ se vede v OF a Gltuje piimo do spotieby,
DHIM v cen¢ od 3 000 K¢ do 40 000 K& se eviduje na tétu 028 spolu s opravkami.

Uttovani DNIM majetku

DNIM majetek od 1 000 K& do 7 000 K¢ se vede v OF a uctuje pfimo do spotieby,
DNIM majetek od 7 000 K& do 60 000 K& se eviduje na aétu 018 spolu s opravkami.

Uctovani HIM a odpisovani

HIM Meésta Tyn nad Vitavou v cené od 40 000 K¢, ktery je svéfen do spravy ZS Tyn
nad Vltavou, Hlinecka se eviduje a odepisuje dle odpisového plénu. Odpisuje se
rovhomérnym zplsobem a odpisovy plén se sestavuje podle CUS & 708 a pokynii
zfizovatele,

stavby se zafazuji a odpisuji bez ohledu na pofizovaci cenu, dale se zafazuje
a odpisuje technické zhodnoceni staveb nad 40 000 K¢,

samostatné movité véci a soubory movitych véci v pofizovaci cena vySsi nez 40 000
K¢ jsou evidovany a odpisovany podle odpisového plénu,

odpisy se uctuji mési¢ns,

pozemky se eviduji bez ohledu na pofizovaci cenu.

Uctovani NIM a odpisovani

NIM Meésta Tyn nad Vltavou v cené od 60 000 K&, ktery je svéfen do spravy ZS Tyn
nad Vltavou, Hlinecka se eviduje a odepisuje dle odpisového planu. Odpisuje se
rovnomérnym zpiisobem a odpisovy plan se sestavuje podle CUS &. 708 a pokynli
ziizovatele,

odpisy se uétuji mésicne.

CL8
Zasoby

Zasoby pofizen¢ beziiplatnym prevodem antigennich testii na COVID 19 se uctuji zpisobem
,»B*. Tyto zdsoby se vydavaji podle typ( testl a v cendch, za které byly pfijaty.

CL 10

Doklady p¥i poskytovani nahrady vydaji pFi pracovnich cestach

Stravné je poskytované v souladu s Vyhlagkou o zméné sazby zakladni nahrady za pouzivani
silni€nich motorovych vozidel a stravného a o stanoveni prumérné ceny pohonnych hmot pro
ucely poskytovani cestovnich néhrad. Stravné p¥islusi:

trva-li pracovni cesta 5 — 12 hodin ve vysi 110,00 K¢,
trva-li pracovni cesta déle nez 12 hodin, nejdéle vSak 18 hodin  ve vy3i 170,00 K¢,
trva-li pracovni cesta déle nez 18 hodin ve vysi 250,00 K¢.



Jizdné je proplaceno ve vysi predlozenych jizdenek, pii pouziti vlastniho motorového vozidla
se proplaci cena jizdenky hromadného dopravniho prostiedku dalkové prepravy. V piipadé
pracovni cesty do Ceskych Budéjovic se proplaci ve vysi 43 K¢ za jednu cestu. V ojedinélych
piipadech schvalenych Feditelkou $koly nebo zastupkyni feditelky $koly pii pouZiti vlastniho
vozidla se proplaci nahrady za cestovné dle platné Vyhlasky o zméné sazby zakladni nahrady
za pouzivani silni¢nich motorovych vozidel a stravného a o stanoveni priumérmé ceny
pohonnych hmot pro G¢ely poskytovéani cestovnich nédhrad. Vlastni vozidlo vyuziva feditelka
Skoly a §kolnik.

ClL 15
Interni doklady na predpis pohledavek

Uplata za zajmové vzdélavani ve §kolni druziné

Uplata za z4jmové vzdélavani ve kolni druzing je stanovena na ¢4stku 100 K& mési¢né. Tato
¢astka plati i pro kazdé dalf dité v pfipadé dochazky sourozencti do §kolni druziny. Poplatek
za pobyt ve $kolni druziné je mozné uhradit platebnim piikazem na ucet Skoly, piipadné
hotové do pokladny v kancelafi Skoly.

O hlavnich prazdninach ¢ini poplatek 50 K¢ za dité a den.

Vysi uplaty mize feditel sniZit nebo od uplaty osvobodit, jestliZe:
- GCastnik nebo jeho zdkonny zastupce je piijemcem opakujicich se davek pomoci v
hmotné nouzi podle zdkona o pomoci v hmotné nouzi,
- tcastnikovi nebo jeho zdkonnému zéstupci nalezi zvySeni piispévku na péci podle
zakona o socialnich sluzbach, nebo
- udastnik svéfeny do péstounské péte ma narok na prispévek na thradu potieb ditéte
- podle zdkona o statni socialni podpote
a tuto skutecnost prokaze fediteli.

Tento dodatek je nedilnou soucasti Smémice pro Gletnictvi a obéh Gcetnich dokladi ¢. j.
ZSHI1/0083/2021

V Tyné nad Vitavou dne 3. 1. 2022

0!

Mer. Zderika Hajkova
feditelka Skoly

ZAKLADNI SKOLA
Tyn nad Vitavou, HIinecg



