
Základní škola a Mateřská škola při Fakultní nemocnici,

Hradec Králové, Sokolská 581

PROVOZNÍ ŘÁD 

(Vnitřní režim školy)



Základní škola a Mateřská škola při Fakultní nemocnici, Hradec Králové, Sokolská 581

    
  

Provozní řád ZŠ a MŠ při Fakultní nemocnici, Hradec Králové

K zajištění plynulosti výchovně vzdělávací práce, správné organizace práce a dodržování pracovní 

kázně se v návaznosti na Organizační řád ZŠ a MŠ při FN Hradec Králové vydává tento Provozní řád, 

který nabývá platnosti dnem 01. 09. 2020

I. Pracovně právní vztahy

Pracovní poměr

              ZŠ a MŠ při FH Hradec Králové (dále jen škola) vystupuje ve smyslu Zákoníku práce jako samostatná 

organizace. O jednání, ukončení a změně pracovního poměru, jakož i dalších záležitostí pracovně 

právních vztahů rozhoduje ředitelka školy. Příslušné administrativní práce s tímto spojené zajišťuje 

účetní a administrativní pracovnice oddělení PAM školy. Práva a povinnosti zaměstnanců vyplývají 

za Zákoníku práce, pracovního řádu pro pracovníky školství a příslušných pracovních náplní.

              Při uzavírání pracovní smlouvy se předkládá písemná žádost o přijetí, zdravotní potvrzení, životopis, 

výpis z trestního rejstříku, doklady o vzdělání a dosažené praxi.

   Ochranné a svěřené pomůcky, oděvy a materiál

   V souladu s příslušnými předpisy obdrží každý pracovník ochranné oděvy a pomůcky podle svého

pracovního  zařazení.  Další  pomůcky,  přístroje,  zařízení  a  ostatní  vybavení  pracoviště  jsou

pracovníkům  předány  pro  plnění  pracovních  povinností  a  dalších  úkolů.  Veškeré  operativní

zapůjčení  předmětů  a  pomůcek  je  prováděno  proti  podpisu  pracovníka,  který  za  svěřené  věci

přebírá zodpovědnost. Každý zaměstnanec je povinen šetřit svěřené pomůcky, oděvy a materiál,

úsporně hospodařit s energiemi, ochraňovat majetek i prostory školských zařízení.

   Ukládání oděvů a osobních věcí

   Osobní věci, oděvy a obuv ukládají zaměstnanci v prostorách k tomu určených. Za odložené věci

v jiných prostorách organizace neručí. Neručí ani za peníze a cenné předměty. Jedna zásuvka nebo

skříňka na každém pracovišti musí být uzamykatelná.

   Výplata mezd

   Mzda (plat) je všem pracovníkům vyplácena jednou za měsíc, vždy k 15. kalendářnímu dni v měsíci.

Připadne-li výplatní termín na sobotu, neděli nebo svátek, bude výplata provedena den předem.

Pracovníci obdrží výplatní lístek.
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   Ukončení pracovního poměru

   Pracovní poměr se zaměstnancem školy může být rozvázán způsoby a za podmínek uvedených

v Zákoníku  práce.  Pracovník  je  povinen před ukončením pracovního  poměru  vrátit  inventář  a

pracovní oděv, který mu byl svěřen.

                                              II.    Správa školy

                 Zaměstnanci školy

                 Pedagogičtí pracovníci věnují péči všem dětem a žákům. Všichni učitelé/ky a vychovatelky zajišťují

                 bezpečnost a ochranu zdraví žáků při činnostech, které přímo souvisejí s výchovou a 

                 vzděláním. Po skončení pracovní doby překontrolují pořádek na oddělení, uzavření oken, zajistí

                 hernu podle dohody se staniční sestrou. Klíče ponechávají ve sborovně pro případ, že by

                 je někdo příští den musel zastupovat. Ve škole platí zákaz kouření.

                 V budově lze používat pouze evidované elektrické spotřebiče. K vaření vody na nápoje je

                 povoleno používat pouze varné konvice zakoupené školou, v době mimo provoz musí být

                 konvice umístěna mimo podložku, ze které je napájena elektrickou energií. Veškeré spotřebiče

                 nutno používat pod dohledem. 

                Zabezpečení budovy

                V tomto směru v našem zařízení jde o zabezpečení sboroven školy. Učitelé/ky vždy zamykají 

                klíčem a zavírají okna při odchodu z odpolední směny. 

                    III.      Činnost hospodářského úseku

                 Časový harmonogram pravidelných činností

                 Denní periodická práce

 Převzetí pošty, odeslání pošty

 Zajištění vnějšího telefonického styku
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 Práce s pokladní hotovostí

 Průběžné účetnické práce

 Administrativní práce

 Úhrady faktur

            Termínované měsíční práce  

 Termíny stanovené OŠ KÚ KHK

 Účetní uzávěrky

 Podklady pro výplatu mezd do banky

 Provedení odvodu z mezd (daně ze mzdy, spoření,  půjčky,…),  příkaz k inkasu vyrovnávacího

příspěvku – nemocenského pojištění

 Měsíční uzávěrka pokladní hotovosti

 Pravidelné čtvrtletní, pololetní a roční úkoly

 Čtvrtletní a pololetní výkazy

                      IV.      Seznam dokumentace vedené školou

 Zřizovací listina školy, výpis z rejstříku škol a školských zařízení, jmenování ředitelky školy do

funkce

 Sbírky zákonů, vyhlášky, předpisy

 Osobní spisy zaměstnanců

 Smlouva o nájmu

 Plán kontrolní a hospitační činnosti

 Všeobecná účetní agenda, rozpočet

 Hospodářská agenda (pokladní kniha, inventární soupisy)

 Pracovní plán školy na daný školní rok (příloha: metodická sdružení, předmětové komise)

 Provozní řád

 Organizační řád školy

 Pedagogická dokumentace (matrika, seznamy žáků, osobní záznamy – zpráva do kmenových

škol, záznamy o výuce, informované souhlasy s výukou)

 Zápisy z pedagogických rad

 Výroční zprávy

               

   V.   Provoz školy

           Zaměstnanci jsou povinni nastupovat do zaměstnání včas, nejméně 30 minut před začátkem přímé
pedagogické činnosti), efektivně využívat pracovní dobu, neopouštět pracoviště v době přímé 
pedagogické činnosti a vést dle skutečnosti předepsanou pedagogickou dokumentaci. Není 
přípustné nosit tuto dokumentaci mimo areál Fakultní nemocnice. Délka výuky žáka se řídí pokyny
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ošetřujícího lékaře. Přestávky jsou stanoveny v souladu s hygienickými a bezpečnostními předpisy 
(u zaměstnanců s ohledem na Zákoník práce).

            Při odchodu z pracoviště zaměstnanci řádně zkontrolují prostory pro výuku a výchovu, uzavřou 
okna, vypnou elektrické spotřebiče a vodu. Totéž platí i při odchodu ze sborovny.

Ředitelka školy pověřuje zaměstnance vedením inventáře na pracovištích. Pravidelně každý rok 
jmenuje inventarizační a likvidační komisi. Fyzická inventura majetku školy se provádí svědomitě a
řádně.

VI. Pracovní doba ZŠ, MŠ a ŠK

Délka stanovené týdenní pracovní doby činí 40 hodin týdně. Zaměstnavatel je povinen poskytnout
zaměstnanci nejdéle po 6 hodinách nepřetržité práce přestávku v práci na jídlo a oddech v trvání 
nejméně 30 minut. Poskytnuté přestávky v práci na jídlo a oddech se nezapočítávají do pracovní 
doby. Dobu nutné přítomnosti na pracovišti stanovuje ředitelka školy.

Přímá vyučovací činnost učitelek ZŠ je 22 hodin týdně.
Přímá pedagogická činnost učitelek MŠ je 31 hodin týdně.
Vychovatelky vykonávají přímou výchovnou činnost 30 hodin týdně.
Ředitelka školy má stanovenu přímou vyučovací činnost na 8 hodin týdně.
Zástupce ředitelky 20 hodin týdně.

Začátek vyučování a jeho dobu trvání pro jednotlivé žáky stanoví lékař po dohodě s pedagogem.  
Za efektivní využití výchovně vzdělávacího procesu odpovídá osobně každý učitel/ka a 
vychovatelka. V případě přechodného snížení stavu žáků na odděleních se mohou vyučovat i 
ostatní předměty. Počet stanovených týdenních hodin musí být dodržen. 

O poskytování pracovního volna žádají zaměstnanci ředitelku školy předem. Pracovní 
neschopnost, případně jiný vážný důvod nepřítomnosti v práci, hlásí zaměstnanec osobně a 
neprodleně ředitelce školy. 

Pracovník může opustit v pracovní době pracoviště jen v naléhavých případech a se souhlasem 
svého nadřízeného s podepsanou propustkou.

5



Základní škola a Mateřská škola při Fakultní nemocnici, Hradec Králové, Sokolská 581

Rozpisy pracovní doby  MŠ, ZŠ a ŠK   

 Rozpis pracovní doby učitelek MŠ

Pondělí – pátek 7:30 – 16 :00

Přímá pedagogická práce MŠ

 7:30 -  7:45   nástup do zaměstnání, převlékání

 7.45  - 8:00   nástup na oddělení, zjišťování stavu dětí, evidence nových a propuštěných dětí, 

                        příprava pomůcek                            

  8:00 -    9:00    hry /popř. roznášení hraček ležícím dětem – činnost na lůžku/  

  9:00 -    9:30    svačina

  9:30  -  11:00   společná a individuální činnost dětí dle třídního vzdělávacího plánu /ohled 

                             na individuální zdravotní stav dětí /

11:00  -  12:00    oběd, dozor a pomoc v jídelně, krmení ležících /podle potřeby oddělení/

12:00  -   12:30    oběd učitelek

12:30  -   14:00    odpočinek, četba pohádek (polední přestávka)

14:00  -   14:30 (15:00)   svačina, hry, vycházky dle doporučení lékaře, kulturní programy

Rodiče mohou sledovat své děti při individuálních a kolektivních činnostech v herně a na lůžku a 

učitelka MŠ umožní rodičům se aktivně zapojit do všech činností, které děti během dne vykonávají.

Pondělí                 8:00 – 12:00      12:30-13:00 oběd      12:30 – 14:30                    

Úterý                    8:00 – 12:00      12:30-13:00 oběd      12:30 – 15:00

Středa                  8:00 – 12:00      12:30-13:00 oběd      12:30 – 14:30 

Čtvrtek                8:00 – 12:00      12:30-13:00 oběd      12:30 – 15:00                                       

Pátek                   8:00 – 12:00      12:30-13:00 oběd      12:30 – 14:30         

Režim dne je pouze orientační a je podřizován individuálním provozním potřebám jednotlivých 

oddělení se zřetelem na aktuální zdravotní a psychický stav dětí, na konkrétní lékařské výkony, na 

podávané léky.   
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Rozpis pracovní doby učitelů/ek  ZŠ

Pondělí – pátek 7:30 – 16 :00

Přímá pedagogická práce ZŠ

 7:45 – 8:00 nástup do zaměstnání, převlékání

 8:00  – 8:15 nástup na oddělení, zjišťování stavu dětí, evidence nových a propuštěných dětí, 

příprava pomůcek

 8:15 - 10:55   výuka (3 vyučovací hodiny) 

11:00 - 11:30    přestávka na oběd

11:35 - 12:20 (13:10) výuka 1 vyučovací hodina, (2 vyučovací hodiny)

Pondělí 8:15 – 11:00     11:00 – 11:30 oběd 11:30 – 12:20 (13:10)                 

Úterý 8:15 – 11:00     11:00 – 11:30 oběd 11:30 – 12:20 (13:10)                 

 Středa 8:15 – 11:00    11:00 – 11:30 oběd 11:30 – 12:20 (13:10)                  

Čtvrtek                8:15 – 11:00     11:00 – 11:30 oběd      11:30 – 12:20 (13:10)                  

Pátek                  8:15 – 11:00     11:00 – 11:30 oběd      11:30 – 12:20 (13:10)                  

Režim dne je orientační, je podřizován individuálním provozním potřebám jednotlivých oddělení se 

zřetelem na aktuální zdravotní a psychický stav žáků, na konkrétní lékařské výkony, na podávané léky.

Rozpis pracovní  doby     vychovatelek ŠK  

Pondělí – pátek 9:30 – 16:00

Přímá pedagogická práce ŠK

9:30 (8:00) -  nástup do zaměstnání, převlékání

9:45 (8:15) -  nástup na oddělení, zjišťování stavu dětí, evidence nových a propuštěných dětí, příprava

pomůcek

10:00 (8:30)- 15:30 (16:00) přímá výchovná práce u žáků

Rodiče mohou sledovat své děti při individuálních a kolektivních činnostech v herně a na lůžku a 

vychovatelka ŠK umožní rodičům se aktivně zapojit do všech činností, které děti během dne 

vykonávají.
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Pondělí 10:00 (10:45)  12:00-12:30 (11,00-11,30) oběd 15:15 (16:30)

Úterý 10:00 (10:45)  12:00-12:30 (11,00-11,30) oběd 15:15 (16:30)

Středa 10:00 (10:45)  2:00-12:30 (11,00-11,30) oběd 15:15 (16:30)

Čtvrtek 10:00 (10:45)  12:00-12:30 (11,00-11,30) oběd 15:15 (16:30)      

Pátek 10:00 (10:45)  12:00-12:30 (11,00-11,30) oběd 14:00 (16,30)

Režim dne je orientační, podřizuje se individuálním provozním potřebám jednotlivých oddělení se 

zřetelem na aktuální zdravotní a psychický stav dětí, na konkrétní lékařské výkony, na podávané léky.  

             

VII. Žáci ZŠ

Žáci jsou zařazováni do výuky dle pokynů ošetřujícího lékaře.

Podle jednotlivých oddělení jsou žáci zařazováni do tříd.

Učebnice, školní pomůcky a potřeby na výuku a výchovnou činnost jsou žákům zapůjčovány, pokud 

nemají svoje.

Pravidla chování žáků jsou dána školním řádem a obecnými společenskými normami.

O prospěchu a chování jsou rodiče žáků informováni při návštěvách.

Pokud je žák hospitalizován 10 dnů a déle, je zasílána kmenové škole zpráva o jeho prospěchu.

Postup při řešení připomínek

Připomínky k chodu a organizaci školy jsou řešeny s ředitelkou školy v co nejkratším možném termínu

(Pokyn ředitele školy k     vyřizování stížností, oznámení a podnětů).  

Konkrétní problematické situace řeší právě přítomný pedagog, popřípadě spolu se staniční sestrou.

Pokud to situace vyžaduje, prověří okolnosti buď ředitelka školy, nebo ošetřující lékař.

Diskuze s rodiči je vedena jen v oblasti pedagogiky a týkající se pouze dítěte příslušného rodiče. 
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Péče o bezpečnost dětí

Při  zvýšeném  počtu  dětí  a  žáků  nebo  při  specifických  činnostech,  při  pobytu  dětí  v prostředí

náročném na  bezpečnost,  určí  ředitelka  školy  k zajištění  bezpečnosti  dětí dalšího  pedagogického

pracovníka.

Děti přebírají od rodičů zdravotníci, ti také nesou odpovědnost za bezpečnost dítěte po celou dobu

pobytu  v nemocnici.  Učitel/ka  přebírá  odpovědnost  za  děti  pouze  v době  vyučování  či  výchovy.

Dodržuje zásady bezpečnosti a ochrany zdraví, nikdy nenechá děti bez dozoru. Svůj příchod a odchod

hlásí staniční nebo zdravotní sestře. Dodržuje hygienická opatření daného oddělení (rouška, ochranný

plášť,  desinfekce rukou a  hraček)  a  nařízený  léčebný režim.  Totéž platí  pro vychovatelku.  Ta  při

odchodu zabezpečí hernu na oddělení podle vnitřní dohody se staniční sestrou.

Pitný režim

Děti mají k dispozici na odděleních i na pokojích nápoje v průběhu celého dne. Povinností pedagogů

je každý den se informovat u zdravotníků, které dítě nesmí pít z důvodu přípravy na operaci nebo na

vyšetření.  Pokud je dítě  právě v jejich péči,  musí  dohlédnout,  aby  toto nařízení  zdravotníků bylo

dodrženo.

Mimoškolní akce

Pokud  škola  organizuje  školní  nebo  mimoškolní  akci,  přebírá  za  její  organizaci  i  průběh  plnou

zodpovědnost. Účast dětí a žáků na akci musí schválit příslušní zdravotníci. Děti a žáci se pak akce

mohou zúčastnit v doprovodu pedagogů (popřípadě rodičů a návštěv).

Zahrada, nemocniční park a dětské hřiště

Pedagogové organizují vycházky jen na doporučení lékaře nebo vrchní či staniční sestry. Zabezpečují

individuální dozor na lanové stěně, skluzavce a houpacích zvířátkách. Děti se na hřišti pohybují pouze

v prostoru vymezeném pedagogem tak, aby byly vždy v jejím dohledu. I zde pedagogický pracovník

dodržuje zásady bezpečnosti a ochrany zdraví, nikdy nenechá děti bez dozoru. Počet dětí se odvíjí od

věku  dítěte  a  stupně  zdravotního  znevýhodnění,  nepřesáhne  však  6  dětí  (bez  rodičů)  na  jednu

učitelku (Pokyn ředitele školy k mimoškolním akcím a vycházkám).

VIII. Kritéria hodnocení pedagogických pracovníků

 Vřelý vztah a laskavé jednání a citlivý přístup k malým pacientům i jejich rodičům

 Vhodná, přiměřená a adekvátní komunikace s rodiči

 Dodržování přímé pracovní a výchovně vzdělávací povinnosti

 Plnění úkolů vyplývajících z pracovní náplně každého zaměstnance

 Zajišťování mimoškolních akcí a účast na nich

 Aktivní zapojení do grantové činnosti
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 Zapojení se do tvorby školních dokumentů, aktivní přístup k jejich aktualizaci (ŠVP, EVVO, 

primární prevence,…)

 Schopnost uplatnění vlastní kreativity v pedagogické činnosti

 Navázání kontaktu s kmenovou školou

(příloha Vnitřního platového předpisu Kritéria pro stanovení odměn pedagogů)

IX. Spolupráce s lékaři a zdravotnickým personálem

Pedagog je povinen respektovat nařízení lékaře a zdravotních sester, informovat se o zdravotním 

stavu dítěte a přihlížet k jeho momentálnímu stavu při denním zaměstnání. Pedagog zpětně 

informuje zdravotníky o stavu dítěte během svého působení. Zachovávat mlčenlivost o zdravotním 

stavu dítěte je pro každého zaměstnance školy závazné.

X. Zásady při vzniku úrazů

Za hospitalizované děti a žáky zodpovídá Fakultní nemocnice a její zdravotnický personál.

V případě, že dojde k úrazu v přítomnosti pedagoga, platí následující:

Při každém úrazu poskytne pedagogický pracovník první pomoc a zajistí okamžité ošetření lékařem, 

popřípadě zdravotnickým personálem. Vzniklý úraz se vždy hlásí ředitelce školy. Každý úraz je nutno 

neprodleně zapsat do knihy úrazů. U každého úrazu (mimo drobných) se sepisuje protokol nejpozději 

do 48 hodin. O vážnějších úrazech uvědomí pedagog zdravotnický personál.

Evidence úrazů

Záznam o úrazu provádí zaměstnanec školy, který v době vzniku úrazu vykonával nad žáky dohled. 

Pokud byl úraz ohlášen dodatečně žákem nebo jeho zákonnými zástupci, záznam provádí opět 

zaměstnanec, během jehož dohledu k úrazu údajně došlo.

V knize úrazů se evidují všechny úrazy dětí a žáků, ke kterým došlo při výchovně vzdělávacím procesu 

či s ním přímo souvisejících činnostech, a to nejpozději do 24 hodin od okamžiku, kdy se škola o úrazu

dozví.

Záznam o jakémkoli úrazu, i evidovaném v knize úrazů, se vyhotoví také na žádost zákonného 

zástupce, zletilého žáka nebo zřizovatele, zdravotní pojišťovny žáka, příslušného inspektorátu České 

školní inspekce anebo místně příslušného útvaru Policie České republiky.

Hlášení úrazu

Pokud nasvědčují zjištěné skutečnosti tomu, že v souvislosti s úrazem byl spáchán trestný čin nebo 

přestupek, nebo jedná-li se o smrtelný úraz, podá škola bez zbytečného odkladu hlášení místně 

příslušnému útvaru Policie České republiky.
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Osobní údaje, které jsou součástí knihy úrazů, mohou být zpracovány pouze za účelem evidence 

úrazů, popřípadě jako podklad pro vyhotovení záznamu o úrazu a podléhají režimu ochrany osobních 

údajů podle platných právních předpisů.

(Pokyn ředitele školy k postupu při úrazu a k evidenci úrazu)

XI. Provozní řád školy zohledňuje i principy dané Úmluvou o právech dítěte. Důraz se obecně 

klade na následující aspekty:

 Ochrana před jakoukoliv formou diskriminace

 Nutnost respektovat práva a odpovědnost rodičů vést dítě způsobem, který odpovídá rozvoji 

jeho schopností

 Ochrana před vměšováním do soukromí dítěte

 Ochrana před nezákonnými útoky na jeho pověst

 Odpovědnost rodičů za výchovu dítěte

 Právo handicapovaných dětí na vhodnou speciální péči, vzdělávání a výchovu

XII. Ostatní

Za hrubé porušení Provozního řádu se považuje zejména:

 Nevhodné chování a vystupování vůči dětem, pedagogům, zdravotníkům, vedoucím 

pracovníkům a ostatním dospělým

 Vystupování jménem školy na veřejných místech bez souhlasu ředitelky školy

 Ohrožení pověsti školy

 Opakované porušování Organizačního řádu

 Opakované porušování Provozního řádu školy

XIII. Závěrečná ustanovení

S Provozním řádem školy, jakož i dalšími interními i obecně platnými předpisy, se povinně seznámí 

všichni zaměstnanci školy.

Změny a doplňky tohoto řádu budou prováděny písemně.

Zaměstnanci školy byli s tímto řádem seznámeni dne 28. 8. 2020

Zápis proveden v sešitě Pedagogická rada.

Organizace školy se podle tohoto Provozního řádu upravuje od 1. 9. 2020.

V Hradci Králové

11



Základní škola a Mateřská škola při Fakultní nemocnici, Hradec Králové, Sokolská 581

26. 8. 2020 Mgr. Blanka Kovandová

ředitelka školy

Provozní řád četl a bere na vědomí:

Jméno a příjmení Datum Podpis

Mgr. Kateřina Zvolenská

Mgr. Eva Bubáková

Mgr. Dana Morávková

Mgr. Lea Kašubová

Mgr. Blanka Kovandová

Mgr. Ilona Macháčková

Mgr. Marta Francová

Bc. Hana Petruželková

PaedDr. Arnošt Vítek

Helena Kašparová

Zdeňka Neumanová

Petr Pechar

Bc. Kateřina Sokolová

                    

  

Základní škola a Mateřská škola při Fakultní nemocnici,

Hradec Králové
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