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Clanek I.
VSeobecna ustanoveni

Tato smérnice je neverejnym normativnim aktem a je urcena pedagogickym pracovnikiim, zatfazenym
do domova mladeze.

Smérnice je vyddna feditelem S3kolského zafizeni a slouZi k organizaci, dokumentaci, fizeni a
vyhodnoceni ¢innosti vykondvanych ve Skolském zafizeni, kterym je Domov mladeZe Plasy.

DodrZovani této smérnice kontroluji mimo organ( vykonavajicich dozor ze zdkona u svych podfizenych
nejblizsi nadfizeny ustanoveny organiza¢nim radem.

Clanek I1.
Funkce skolského zafizeni

Domov mlddeze je Skolské vychovné a ubytovaci zafizeni. Poskytuje sluzby a vzdélavani, které doplniuji
nebo podporuji vzdélavani ve Skole, nebo s nim pfimo souviseji, a to prostfednictvim pedagogickych
pracovnikd. V dobé mimo vyucovani poskytuje vychovnévzdélavaci ¢innost, zejména podporuje
sportovni a zajmovou ¢innost. Zajistuje celodenni stravovaci sluzby.

Vychovnévzdélavaci ¢innost se uskutecriuje na zakladé Skolniho vzdélavaciho programu. Ten vydava
Feditel $kolského zafizeni a zveFejni ho na pFistupném misté, naleZitosti obsahu stanovi Skolsky zakon.
Hodnoceni vysledkd vzdélavani ve $kolském zatizeni provéadi Ceskd $kolni inspekce.

Skolni vzdéldvaci program se realizuje i pro ptipadnou podporu 73kd se specidlnimi vzdélavacimi
potiebami formou podplrnych opatfeni a pro podporu zakd nadanych.

Pravidla pobytu, prava a povinnosti ubytovanych Zzak(, zakonnych zastupcl a pedagogickych
pracovnikd upravuje Vnitini rad Skolského zafizeni. Ten vyddava reditel Skolského zatizeni a zverejni ho
na pristupném mist&, naleZitosti obsahu stanovi Skolsky zakon.

Organizaci chodu Skolského zafizeni upravuji dodatkové smérnice spolu se zavaznymi a metodickymi
pokyny feditele zafizeni, dale pak provozni fad a pokyny upravujici oblast ochrany zdravi, bezpecnosti
prace, protipozarni ochrany a hygieny.

Clanek 1.
Organizace vykonu ¢innosti ve skolském zafizeni

Skolské zatizeni tidi feditel $kolského zafizeni, jednotlivymi &innostmi povéfuje pedagogické a
nepedagogické pracovniky Skolského zatizeni. Struktura personalniho obsazeni vychazi z organizacniho
radu skoly, jednotlivé kompetence vychazeji z nafizeni vlady o katalogu praci konanych ve verejné
spraveé a jsou zpracované do ndplni pracovnich ¢innosti.

Zakladni vychovnou jednotkou je vychovna skupina zakl pod vedenim a odpovédnosti kmenového
vychovatele. Ten je odpovédny i za vedeni pedagogické dokumentace zak( dané vychovné skupiny.
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Vsichni vychovatelé koordinuji svoji ¢innost na pravidelnych poradach. Porada ke koordinaci
vychovnych ¢innosti a provozné-technickych ¢innosti se uskuteénuje dle potfeby, ddle se pak ¢tvrtletné
uskutec€nuje pedagogicka rada domova mladeze. V ptipadé, Ze termin porady neurci rfeditel, poradu
svolava, provadi zapis vidy jeden z vychovatell, vychovatelé se pravidelné sttidaji.

Vsichni vychovatelé jsou vychovateli vSech Zak( umisténych ve skolském zafizeni, a pfistupuji ke vsem
Zaklm se stejnou odpovédnosti a dlslednosti. Vychovnévzdélavaci aktivity, jakymi jsou Skolni kluby,
krouzky, navstévy predstaveni, organizované venkovni sportovni aktivity, divadelni predstaveni,
besedy apod., jsou prostupné vsem zakim skolského zafizeni bez ohledu na zarazeni ve vychovné
skupiné. To plati i pro samospravné aktivity zaka.

Mistem pro ulozeni pedagogické dokumentace a rezervnich kli¢l je vychovatelna v 1. a 2. patre.
Dokumentace je vidy zabezpecena proti pristupu nepovolanych osob uzamcenim, a je pfistupna pouze
vychovatelim Skolského zafizeni. Uzamceni bez dohledu vychovatele v prostoru vychovatelny se
z dlivodu mozného pfistupu uklizecky ¢i Skolnika za zajisténi dle pravidel GDPR nepovaZuje. Jiné osoby
maji k dokumentaci a vedenym uUdajiim pfistup pouze na zdkladé rozhodnuti feditele Skolského
zafizeni.

Mimo vedeni dokumentace v deniku vychovné skupiny a matriky je dokumentace ¢innosti, vedena ve
Skolském zafizeni, vykazovana jako celek. Pro pribéziné doplnovani informaci do denniho zaznamu
pred jeho vytisténim a ulozenim slouzi uréené spolecné elektronické ulozisté, ve kterém je dokument
uloZen a které slouzi zaroven jako informacni zdroj feditelce zafizeni o pribéhu sluzby.

Komunikace s rodici, Zaky a se Skolou probiha z divodu ochrany dat a dokumentace elektronické stopy
vyhradné prostifednictvim sSkolnich e-mailovych Gc¢td. U komunikace se zakonnymi zastupci zaka
prostfednictvim e-mailovych G¢td a SMS zprav se ovéfuje, zda byla odesldana z adres uvedenych
v kontaktech zdkonnych zastupcl.

Z divodu stavebnétechnického usporadani objektu je pro prehled o vstupu osob do objektu umisténa
ve vstupni hale kamera, kterd neumozZiuje zdznam, pouze prendsi aktudlni obraz na monitor ve
vychovatelné.

Clanek IV.
Pracovni doba a prestavky

Zakladni ¢lenénim pracovni doby vychovatele je jeji rozdéleni na pfimou vychovnou ¢innost a ostatni
souvisejici ¢innosti tak, jak stanovi zakon o pedagogickych pracovnicich.

I. Pfimou pedagogickou ¢innost vykonavaji II. Nepfimou souvisejici ¢innost vyuZivaji
vychovatelé pti prdci szZaky ve smyslu vychovatelé predevsim kvlastni organizaci
pedagogickych zdsad a principl, vedou zaky prace, koordinaci pracovnich  cinnosti,
k pInohodnotnému vyuziti volného administrative, zvySovani vlastnich
¢asu, obcanské odpovédnosti a kompetenci, dohledu nad détmi a plnéni
samostatnosti. dalSich ukoll z povéreni feditele zafizeni, nebo

ue ey . < , jim povérené osoby.
Pfi organizaci pribéhu ¢innosti dle Skolniho jimp y

vzdélavaciho programu a mésicniho planu Patfi sem predevSim prfiprava na vlastni
¢innosti, se pfihlizi k aktualnim pozadavkdm vychovnou cinnost, Ucast na provoznich,
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a potfebam Z7akl, primérenosti véku, pedagogickych a metodickych poradach, ucast
individualité, nadani, studijnimu zaméreni a na konzultacich s rodici, uciteli ¢i vychovnymi
k existenci jiz stavajicich Skolnich projektd. poradci, vedeni pedagogické dokumentace,

nakupy potieb a pomucek, ucast na kurzech a
Skolenich, péce o svéreny inventafr, studium
odborné literatury, uUcast na prezentacnich
akcich skoly, doprovody nezletilych v nutnych
pfipadech, dohled nad Zaky umisténymi
v karanténé, organizace sluzeb a dovolenych.

Casovy rozsah prace piimé vychovné ¢innosti stanovi feditel $kolského zafizeni pro nasledujici pololeti.
Pokud nestanovi Casovy rozsah vykonu prace souvisejici, postupuji vychovatelé dle zdakona o
pedagogickych pracovnicich tak, aby naplnili rozsah celkové stanovené pracovni doby a naplnili i pfi
zménach v aktudlni potfebé dohledu nad zaky fond mési¢ni pracovni doby (organizace Skolniho roku,
zmény ve vyuce Skoly apod.). V pfipadé vzniku potieby odslouzeni ¢asti nepfimé pracovni ¢innosti na
pracovisti, je na poradé vsech vychovatell dojednano i rozdéleni pfipadné soucinnosti ostatnich
vychovateld.

Soucdsti prace vychovatele je maximalni vyuziti doby uréené pro samostudium i pracovni doby mimo
pfimé vychovné cinnosti k samostatnému prohlubovani kvalifikace, popf. Ucasti na reditelem
natizeném skoleni ¢i studiu uréeném ke zvyseni ¢i prohloubeni kvalifikace. Vychovatel se orientuje
v oborové legislativé a na poraddch, na kterych je pfitomen, informuje reditele o zméndch, novych
potfebach i ndvrzich na zménu provozni legislativy, véetné potieby k zajisténi zvyseni ¢i prohloubeni
vlastni kvalifikace.

O pripadné potiebé vychovatele konat nepfimou vychovnou ¢innost na pracovisti rozhoduje reditelka
zafizeni, vedouci vychovatel nebo vychovatelé sami. V takovém pfipadé bude soucasti vykazu prace za
odpracovany mésic priloha vykazujici den, pocet hodin a dlvod vykonu prace na pracovisti, slouzici
jako podklad k odménovani zaméstnance.

Z dlivodu vykonu prace, ktery nezarucuje zastupitelnost vychovatele v dobé prestavky a zaméstnanec
tak kond préci, kterou nelze prerusit, neni prestavka cerpdna a je zaméstnavatelem placena.
V mésicnich rozpisech sluzeb ani v pracovnich vykazech neni uvedena. To neplati v pfipadé rozvrieni
pracovni doby nepfimé vychovné Cinnosti a prace souvisejici, kdy neni vykonavan primy dohled nad
détmi. Takovym pfipadem je napfiklad vykon prace o Skolnich prdzdninach. Pak se postupuje podle
zakoniku prace, prestavka se Cerpa, vykazuje a neni placena.

Clanek V.
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Vedeni dokumentace

. Skolské zafizeni vede podle Skolského zakona tuto povinnou dokumentaci:

Rozhodnuti o  zapisu
Skolského zafizeni do
skolského rejstriku

Zfizovaci listina

Vnitini rad skolského
zarizeni.

Metodicky dokument vydany feditelem zafizeni dle Skolského zékona,
stanovujici organizacni pravidla, prava a povinnosti ubytovanych zakd,
zdkonnych zastupcl a pedagogickych pracovniki.  Soucasti je
zapracovani pravidel minimalniho preventivniho programu.

Skolni vzdélavaci program

Metodicky dokument, vydany dle Skolského zédkona, stanovujici formu
a obsah, kompetence, etapy a cile vychovnévzdélavaci ¢innosti.

Skolni matrika $kolského
zarizeni.

Evidenéni dokumentace, vychazejici z pravidel pro vedeni Skolni
matriky, stanovenych Skolskym zdkonem.

Dokumentace o vykonu
opatreni k zajisténi
bezpecnosti a ochrany
zdravi osob ve Skolském
zafizeni.

Dokumentace plant, provedenych statnich zkousek a revizi objektu a
Skoleni zaméstnancl skolského zafizeni. Obsahuje i podklady vztahujici
se ke Skoleni a seznameni Zzakd a osob ubytovanych v rdmci pfipadné
dopliikové &innosti s bezpe¢nostnimi pravidly a riziky. Zaky podepsané
doklady o jednotlivych konkrétnich poucenich véetné osnov skoleni se
zakladaji do spisu Zaka, stejné jako revize osobnich elektrospottebici.

Kniha Urazd a zdznamy o
Urazech zakua,
zaméstnanc.

Vedeno dle protokolu, véetné oznamovaci povinnosti.

Zaznamy z pedagogickych
rad.

Jsou zde vedeny zaznamy z pribéhu pedagogickych rad skoly, porad
vychovatelU i zapisy z aktivll skupin, zavazné pokyny reditele.

Protokoly a zdznamy o
provedenych kontrolach
a inspekéni zpravy.

Vcetné zaznam o pfipadnych opatfenich pfijatych k odstranéni zavad.

Podklady odpracovanych
hodin pro mzdovou
dokumentaci.

Vykazy prace vychovatel(, evidence ptimé a nepfimé Cinnosti, pfipadné
uréené nahradni prace. Pololetni rozvrh sluzeb. Pfipadné urceni podilu
nepfimé prace na a mimo pracovisté.

Dokumentace dopliikové
¢innosti.

Ucel ¢innosti, preddvaci protokoly, prebiraci protokoly, dokumenty o
Skoleni, vykaznictvi skod, vicenaklad(l, oznameni zavad. Vse, co souvisi
s dopliikovou ¢innosti.

Evidence ubytovanych
osob.

Pro potfeby vyhlasky o mistnim poplatku a celkovy prehled o
ubytovanych osobach.

1. Skolské zafizeni vede tuto provozni dokumentaci:

Denik vychovné
skupiny

je veden v knizni podobé pro kazdou vychovnou skupinu dle predtisku.

Osobni spis Zaka

je soucasti matriky Skolského zafizeni, obsahuje osobni Gdaje, idaje o umisténi

Zaka v domové, udaje o ukonceni pobytu Zaka v domové, informace o zdravotni
zpUsobilosti k pobytu, popf. o zdravotnich obtiZich, Udaje o znevyhodnéni Zaka,
o podplrnych opatrenich Zzdka, kontaktni Udaje o zakonnych zastupcich,
informace o opatfenich k zajisténi BOZP, informace o seznameni s internimi
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predpisy, udaje k provedenym vychovnym opatfenim. Dokumenty, ve kterych
zak podepisuje sezndmeni s danym obsahem (pouceni o uzivani elektrozatizeni,
informovany souhlas, vnitfni fad, bezpeénost a ochrana zdravi,...) jsou zaloZzeny
ve spisu, tzn. Zaci se nepodepisuji hromadné k jedné véci vSichni do jedné
tabulky! (GDPR).

Dokumentace Dokumentuje smysl prace zfizovaného 3kolského zafizeni. Dokumentuje
mimoskolni a mimoskolni vychovnou a spolecenskou ¢innost a aktivity organizované domovem
zajmové mladezZe, napln a obsazenost zajmovych krouzkl a klubd, plany ¢innosti, aktivitu
¢innosti Zakl a vychovatell, zajmy a podnéty zaku.

Provozni Zde se soustieduji zdvazné a metodické pokyny feditele, MSMT, smérnice a jejich
predpisy dodatky, vnitfni fad, skolni vzdélavaci program, hygienické a technické predpisy,

které je tfeba sledovat, a to verejné i neverejné.

Denni zdznam Je veden v listinné podobé podle stanoveného vzoru. Vykazuje denni prehled o
sluzby kmenovém stavu Z7ak(, denni pfitomnosti a omluvach nepfitomnosti,

kratkodobych prerusenich pobytu, pfijatych zdravotnich a sanitarnich
opattenich, o Udrazech a pfrijatych opatfenich, o provedenych vychovnych
opatrenich, uvolnénich z vyuky skoly, o sluzbach vychovatell a zak( a o jejich
zménach, hlasenych zavadach na zafizenich, zplisobenych skodach na zafizeni,
poZadavcich a namétech zakonnych zastupcl, o mimoradnych udalostech ve
smyslu oznamovaci povinnosti podle Skolského zakona a dal3i podstatné
skutecénosti, a to za celé Skolské zarizeni.

Dokumentace je vedena listinné podobé. Denni zaznam o vykonu sluzby a mimoskolni zajmové Cinnosti
je veden v elektronické podobé proto, aby jej mohli doplfiovat vSichni vychovatelé podle potfeby, je
uloZen v elektronické podobé a nasledné vytistén k zaloZeni.

Clanek VI.
Zavérecna ustanoveni

Soucdsti smérnice je v samostatné pfiloze rozvrh pfimé vychovné pracovni doby vychovatelll pro
aktualni Skolni pololeti. Pokud pro dané pololeti neni pisemné stanoven rozsah i pro nepfimou pracovni
¢innost, postupuje se v souladu s nafizenim vlady o stanoveni rozsahu ptimé vyucovaci, pfimé
vychovné, primé specidlné pedagogické a primé pedagogicko-psychologické Cinnosti pedagogickych
pracovnikd.

Tato smérnice nabyva platnosti dnem podpisu, upfesnéni ¢i doplnéni Ize ucinit vydanim cislovanych

dodatkd.

V Plasich dne 1.9. 2025 Mgr. Markéta Lorenzova
feditelka

(Aktualizace verze platné od 25. srpna 2020)
Platné od 1.9.2025



