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1. 2. – Organizační řád a provozní řád 

Organizační a provozní řád Plavecké školy Zéva, Hradec Králové, Eliščino nábř. 842 (dále jen PŠ Zéva, HK) je v souladu s právními předpisy ustanovení zákoníku práce a dalších právních předpisů a upravuje některé podrobnosti pracovně-právních vztahů zaměstnanců v PŠ Zéva, HK. 

Datum vydání: 04. 01. 2001

Datum aktualizace 1: 19. 12. 2003

Datum aktualizace 2: 01. 07. 2005

Datum aktualizace 3: 02. 01. 2006

Datum aktualizace 4: 01. 01. 2008

Datum aktualizace 5: 20. 08. 2009

Datum aktualizace 6: 01. 01. 2010
Datum aktualizace 6: 01. 01. 2013
Datum účinnosti: dnem podpisu ředitele poslední aktualizované verze.
Soňa Kejzlarová                                                                                                                                            

ředitelka školy
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SMĚRNICE č. 1.2

Organizační a provozní řád 

Organizační a provozní řád Plavecké školy Zéva, Hradec Králové, Eliščino nábř. 842 (dále jen PŠ Zéva, HK) je vypracován v souladu s právními předpisy ustanovení zákoníku práce

a dalších právních předpisů a upravuje některé podrobnosti pracovněprávních vztahů 
v PŠ Zéva, HK. Vedle „Organizačního a provozního řádu“ je pro zaměstnance 
i zaměstnavatele závazný též „Pracovní řád“ pro zaměstnance škol a školských zařízení zřizovaných Ministerstvem školství, mládeže a tělovýchovy, krajem, obcí a svazkem obcí. „Organizační a provozní řád“ rozebírá popis funkcí zaměstnanců PŠ Zéva, HK a jejich odpovědnost. Všichni zaměstnanci musí být s organizačním a provozním řádem seznámeni. Organizační a provozní řád musí být všem zaměstnancům PŠ Zéva, HK veřejně přístupný.

Plavecká škola Zéva, HK je příspěvkovou organizací a školským účelovým zařízením Královéhradeckého kraje.

Provoz PŠ Zéva, HK je organizován:

1.
v plaveckém areálu (krytém bazénu) v Hradci Králové

parametry velkého bazénu:


délka x šířka 50,00 x 21,50 m



hloubka 1,20 - 1,80 m

8 drah (škola pronajímá v době 8.00-13.00 hod. dráhy č. 1, 5, 6, 7 a 8)

parametry dětského bazénu:



délka x šířka 8,00 x 6,00 m

hloubka 0,40 - 0,80 m

(škola pronajímá v době 8.00 – 13.00 hod. celý prostor dětského bazénu)

2.
ve středisku PŠ Zéva, HK - AQF „Hvězdička“ v Hradci Králové 11, 
Štefánikova 537


koupací vana – tzv.“Habbertův tank“

3.
ve středisku PŠ Zéva, HK - AQF „Rosnička“ ve školním bazénu ZŠ Hradec Králové, Štefánikova 566

parametry bazénu: délka x šířka 18,00 x 10,00 m



hloubka 0,80 – 1,40 m

Cíl výuky

1. Cílevědomou organizační, personální a materiální přípravou PŠ Zéva, HK je zabezpečit optimální a efektivní využití pronajímaného prostoru krytých bazénů k provádění plavecké výuky žáků základních škol prvního stupně a dětí MŠ za účelem odstranění plavecké negramotnosti u dětí a mládeže.

2. Formou služeb pro obyvatele pořádat a organizovat různé formy plaveckých aktivit (předplavecká výuka dětí, plavání rodičů s dětmi, plavání talentovaných žáků, zdravotní plavání, kondiční plavání, výuka dospělých neplavců, plavání těhotných žen, aerobic ve vodě - aquarobic, „plavání“ kojenců a batolat, atd.). Tyto služby školy jsou realizovány v doplňkové činnosti za účelem rehabilitace, regenerace a zvyšování fyzické a psychické kondice osob.

Organizace

1. PŠ Zéva, HK organizuje a provádí základní a zdokonalovací plaveckou výuku, plavání 
za ztížených podmínek, výuku dopomoci unavenému plavci a záchrany tonoucích 
pro žáky prvního stupně ZŠ v souladu s § 2 odst. 3 vyhlášky č.48/2005 Sb., o základním vzdělávání a některých náležitostech plnění povinné školní docházky. Plaveckou výuku uskutečňuje v souladu se školním vzdělávacím programem a v souladu se zákonem 
č. 561/2004 Sb., a příslušnými vzdělávacími programy v platném znění. Plavecká výuka je realizována na základě uzavřených smluv se ZŠ a MŠ s právní subjektivitou. Zařazení žáků do plavecké výuky, hrazené rodiči, je podmíněno podepsáním „Závazných dohod“ jejich rodiči. Závazná dohoda obsahuje:

a) souhlas rodičů s podmínkami zařazení do plavecké výuky v PŠ Zéva, HK

b) čestné prohlášení o bezinfekčnosti a o zdravotní psychické a fyzické způsobilosti dítěte k zařazení do kolektivní výuky

c) jméno, příjmení dítěte, datum narození, číslo zdravotní pojišťovny, bydliště a revers pro rodiče žáků, kteří mají nařízený individuální dohled dospělé osoby.

2. Počty lekcí v plaveckých cyklech vychází z organizačních možností a podmínek plavecké školy v daném roce. V rámci plnění školních vzdělávacích programů tělesné výchovy 
je počet lekcí plavecké výuky na prvním stupni ZŠ uskutečňováno v rozsahu nejméně 
20 hodin během jednoho ročníku a to ve dvou (třech) zpravidla po sobě následujících ročnících prvního stupně 

3. Základní formou výuky v PŠ Zéva, HK je výuková hodina - cvičební lekce - v délce 
60 minut (v MŠ též 45 min). Dvě lekce á 45 min. jsou spojovány na lekce á 90 min., z důvodu ekonomického provozu (pro dojíždějící žáky = doprava na plaveckou výuku). Jeden cyklus výuky  plavání obsahuje 10 dvojlekcí á 90minut s frekvencí zařazení 1x týdně ve dvou po sobě jdoucích ročnících nebo 10 lekcí á 60 minut 1 x týdně s docházkou ve třech po sobě jdoucích ročnících. 

4. Počty dětí v plaveckých skupinách se řídí následujícím pokynem. Na jednoho vyučujícího instruktora plavání připadá maximálně 10 neplavců nebo 15 plavců.
K vyššímu počtu dětí může dojít v případě vyššího počtu tříd ze škol, které se společně dopravují na výuku. PŠ Zéva, HK vychází z metodického pokynu k zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví dětí, žáků a studentů ve školách a školských zařízeních zřizovaných Ministerstvem školství, mládeže a tělovýchovy.
5. Základem výuky v PŠ Zéva, HK je výuka kolektivní s důrazem na individuální přístup. Při kolektivní výuce musí mít instruktor plavecké školy přehled o celé skupině, 
je odpovědný za metodiku a bezpečnost výuky. Platí zde pravidlo: instruktor ve vodě - děti na břehu nebo děti ve vodě - instruktor na břehu. Ve vodě je instruktor s dětmi pouze při ukázkách, hrách nebo při výuce na mělčině.

6. V počátečních lekcích, na základě plaveckých dovedností, jsou děti rozděleny do skupin. Plavecké výkony žáků na zahájení plaveckého cyklu uvede instruktor u přidělené skupiny 
v záznamovém listě. Každá skupina má přidělen prostor, který je opticky ohraničen dělícími hadicemi. Správnými metodickými postupy a dobrou organizací výuky využívá instruktor celý přidělený prostor, dbá o svěřenou skupinu tak, aby se nesmíchala s dětmi jiné skupiny. Na hloubce využívá ke své pedagogické činnosti vhodně volené nadlehčovací pomůcky.

7. Pomůcky pro výuku plavání jsou při kolektivní výuce nezbytnou součástí. Napomáhají 
a usnadňují proces učení dětí v bazénu, pomáhají překonávat psychické zábrany 
a vytvářejí pro dítě pocit bezpečí. PŠ Zéva, HK vlastní plavecké pomůcky z odlehčeného polyetylénu, které splňují hygienické požadavky k používání v krytých bazénech. Mají atest hygienika ČR. Tyto pomůcky jsou uloženy na speciálně vyrobeném, uzamykatelném kontejneru. O své pomůcky PŠ Zéva, HK řádně pečuje. Pro zpestření plavecké výuky vlastní vodní skluzavky a velké spojovací matrace. Tyto jsou vhodné k nácviku skoků 
do vody a k procvičování obratnosti. Při řazení skoků do vody je nutná zvýšená pozornost instruktora na bezpečnost dětí. Nezbytnou pomůckou instruktora plavání je dřevěná tyč. Dále plavecká škola vlastní míče, nafukovací hračky, posilovací kroužky pro potápění, žíněnky, obruče apod.

Stavba výukové jednotky

Výuková lekce plavání obsahuje:

1. Úvodní část: nástup tříd, prezence, předání dětí doprovázejícími učiteli ZŠ instruktorům plavecké školy, kontrola přítomnosti ve výukových skupinách, seznámení s obsahem výukové lekce, vyzvednutí pomůcek a přemístění skupiny do prostoru určeného pro výuku

2. Průpravná část: individuální rozcvičení dětí ve skupině, osvěžení, návyk na vodu, dýchání do vody

3. Hlavní část I.: výuka nových pohybových dovedností a jejich procvičování, opakování naučených pohybových dovedností (prvkové plavání)

4. Přestávka
: (5 - 7 min. v případě spojených lekcí - použití WC, osprchování)

5. Hlavní část II. formou her a soutěží procvičování naučených plaveckých dovedností, přezkušování a vedení záznamů o dovednostech dítěte v záznamových listech instruktora PŠ Zéva, HK

6. Závěrečná část: skluzavka, skoky a pády do vody, obratnost na matracích, lovení puků a kroužků, orientace pod vodou, potápění apod., samostatná činnost dětí ve vodě - spontánní volno, zhodnocení hodiny, pochvala, zadání domácí přípravy, společný nástup tříd 
a odchod do sprch a šaten, předání dětí (chlapců) doprovázejícím učitelům ZŠ

Základní organizační, pedagogická a účetní dokumentace a její vedení

Správně a dokonale vedená dokumentace dává dokonalý obraz o činnosti a výsledcích 
PŠ Zéva, HK. Důležitou součástí je základní pedagogická dokumentace - záznam o průběhu výuky, její evidence a vyhodnocování.

Základní dokumenty vedené v PŠ Zéva, HK

1. Objednávky a smlouvy se ZŠ, MŠ a ostatními organizacemi s právní subjektivitou.
2. Centrální karty jednotlivých tříd ZŠ.
3. Závazné dohody s rodiči žáků, objednávky na zařazení do výuky.
4. Třídní kniha - záznamy o skutečných počtech předaných žáků v jednotlivých lekcích.
5. Výpis pro učitele ZŠ (MŠ) o povinnostech doprovázejících učitelů.
6. Záznamový list skupiny, písemná příprava na jednotlivé lekce.
7. Vyhodnocení úspěšnosti výuky instruktorů v jednotlivých cyklech a za školní rok.
8. Vyhodnocení úspěšnosti plavecké výuky dětí, žáků a klientů v jednotlivých střediscích 
za jednotlivé cykly a školní rok. 

9. Směrnice upravující oběh účetních dokladů PŠ Zéva, HK, směrnice o archivaci a době skartování, směrnice o vnitřní kontrole, směrnice pro hospodaření s majetkem, odpisový plán, směrnice škodní a likvidační komise, vnitřní předpis zaměstnavatele o ochraně osobních údajů, směrnice školy pro BOZP atd.

10. Knihy úrazů. 

11. Účetní a mzdové doklady, inventarizační záznamy, personální dokumenty zaměstnanců PŠ Zéva, HK.
12. Docházkové knihy, propustky, žádosti o čerpání ŘD, pracovní výkazy o odvedené práci 
a podklady pro výpočty výše platů a odměn zaměstnanců dle vnitřní platové směrnice. 

Finanční zabezpečení, úhrada plateb za služby
1. Příjmy PŠ Zéva, HK v rámci hlavní činnosti

a) Na podkladě smluv uzavřených mezi PŠ Zéva, HK a ZŠ s právní subjektivitou, 
PŠ Zéva, HK a MŠ s právní subjektivitou jsou hrazeny náklady za plaveckou výuku žáků I. stupně ZŠ uskutečněných v rámci ŠVP pro TV a ŠVP pro děti MŠ.
b) Náklady za žáky zařazené nad rámec povinné plavecké výuky jsou uhrazeny rodiči.
Pokyn MŠMT ČR o hrazení plavecké výuky.
1. Příjmy PŠ Zéva, HK v rámci hlavní činnosti plynou:

a) z prostředků ZŠ s právní subjektivitou. (mzdy učitelů a povinné odvody, pomůcky 
na výuku)

b) z prostředků zřizovatelů ZŠ, ZŠ speciálních, ZŠ soukromých atd. (provozní náklady školy, nájemné, tiskopisy atd.)

c) z prostředků rodičů žáků sportovních klubů, dětí MŠ a ostatních zdrojů (doprava na plaveckou výuku, prezentace činností školy, sportovní akce- plavecké závody, aj. ostatní režijní náklady)

2. Příjmy PŠ Zéva, HK v rámci doplňkové činnosti plynou:

z prostředků získaných hrazením plateb dle platného ceníku služeb PŠ Zéva, HK
za ostatní formy plaveckých aktivit pořádaných plaveckou školou. Kalkulace smluvních cen za služby školy vychází z provozních nákladů, mezd zaměstnanců a povinných odvodů a je nedílnou součástí „Organizačního a provozního řádu PŠ Zéva, HK“.
Z příjmů PŠ Zéva, HK z ostatních zdrojů, formou sponzorských darů od fyzických 
a právnických osob, z ostatních forem příjmů granty, dotace, dary).

Účetnictví PŠ Zéva, HK se řídí vnitřními směrnicemi plavecké školy o účetnictví, které jsou v souladu se směrnicemi vydávanými zřizovatelskou organizací.

Pokyn PŠ Zéva, HK - navracení plateb za služby
1. Za absenci dětí zařazených do plaveckých klubů v rámci hlavní a doplňkové činnosti 
PŠ Zéva, HK uhrazené platby nevrací. Na základě řádně omluvených absencí je možné sjednat náhrady dle vnitřní směrnice plavecké školy: „ Pokyny k poskytování náhradních lekcí za absenci ve výuce“. Na základě dlouhodobých nemocí s pobytem v nemocnici 
a trvající více než polovinu za sebou jdoucích lekcí, po řádném vyplnění tiskopisu: „Žádost o převedení zameškaných lekcí“ je možné sjednat převedení zameškaných lekcí do následujícího cyklu.
2. STORNO PODMÍNKY:

· do 14 dnů před zahájením plaveckého cyklu se vrací 80% ze smluvní ceny platby 
za službu
· v době kratší než 14 dnů před zahájením plaveckého cyklu se vrací 30% z uhrazené platby
· po zahájení plaveckého cyklu PŠ Zéva, HK platby za služby již nevrací ani ze zdravotních důvodů.
Tvorba a čerpání FKSP

Pravidla tvorby a čerpání fondu FKSP se řídí zákonem č. 250/2000 Sb. o rozpočtových pravidlech územních rozpočtů, a vyhláškou č. 114/2002 Sb., o fondu kulturních a sociálních potřeb v platném znění. Tato pravidla jsou podrobněji popsána ve směrnici a zásadách k používání prostředků FKSP PŠ Zéva, HK.
Metodické řízení a zabezpečení výuky v PŠ Zéva, HK

Výuka je prováděna v souladu s metodickými pokyny, vycházejícími z ŠVP - tělesné výchovy. Vedoucí instruktoři středisek a sportovních klubů plavecké školy písemně informují všechny smluvní partnery (ZŠ, MŠ, rodiče dětí, klienty atd.) o zařazení žáků, dětí a klientů 
do plavecké výuky. Zasílá propozice a tiskopisy nutné pro evidenci a k zahájení plavecké výuky spolu se smlouvou a fakturou (složenkou) k uhrazení nabízené služby. Zároveň ZŠ obdrží rozvrh o zařazení do plavecké výuky v daném školním roce a kalendář, kdy plavecká výuka bude realizována.

Personální zabezpečení PŠ Zéva, HK

1. Personální zabezpečení činnosti PŠ Zéva, HK se řídí rozsahem vykonávané práce a musí být v souladu s kvalifikačními požadavky zřizovatelské organizace.

2. PŠ Zéva, HK řídí ředitel, který odpovídá za výkon své funkce zřizovateli.

3. Dále jsou vytvořeny tyto funkce: 

· zástupce ředitele - hlavní účetní – thp, která zastupuje ředitele v době jeho nepřítomnosti a přebírá plnou odpovědnost za ekonomický provoz

· zástupce ředitele, který zastupuje ředitele v době jeho nepřítomnosti v oblasti vedení 
a řízení provozu školy.

4. Výuku plavání provádí instruktoři (trenéři - cvičitelé) plavání a instruktoři „plavání“ kojenců, batolat a dětí předškolního věku.

5. V plavecké škole jsou pověřeni vedoucí funkcí instruktoři, kteří zodpovídají za organizaci výuky jednotlivých středisek, odloučených středisek a klubů PŠ Zéva, HK. S těmito zaměstnanci sepisuje ředitel finanční a hmotnou odpovědnost. 

6. Personální zabezpečení musí zohledňovat základní bezpečnostní předpisy, tj. maximálně 10 neplavců nebo maximálně 15 plavců na jednoho instruktora plavání.

Vznik pracovního poměru

1. Pracovní poměr v PŠ Zéva, HK vzniká:

a) u ředitelky PŠ Zéva, HK jmenováním zřizovatelem,

b) u vedoucích zaměstnanců pověřením ředitelkou školy

c) u ostatních zaměstnanců na základě pracovní smlouvy, kterou za PŠ Zéva, HK 
uzavírá ředitelka školy.

2. PŠ Zéva, HK může za podmínek stanovených zákoníkem práce uzavírat též dohody 
o pracích konaných mimo pracovní poměr.

3. Instruktorem PŠ Zéva, HK, nebo jiným pedagogickým pracovníkem plavecké školy může být pouze ten, kdo splňuje tyto předpoklady:

a) je plně způsobilý k právním úkonům,

b) má odbornou kvalifikaci pro přímou pedagogickou činnost, kterou vykonává
c) je bezúhonný,

d) zdravotně způsobilý 
e) prokázal znalost českého jazyka, s výjimkami stanovenými v zákoně č. 563/2004 Sb.

Za bezúhonného se považuje ten, kdo nebyl pravomocně odsouzen

a) za úmyslný trestný čin, nebo

b) za trestný čin nedbalostní spáchaný v souvislosti s výkonem činnosti pedagogického pracovníka, pokud se na něj nehledí, jako by nebyl odsouzen.

Bezúhonnost se prokazuje před vznikem pracovněprávního vztahu předložením výpisu z evidence Rejstříku trestů; výpis nesmí být starší než 3 měsíce. V průběhu trvání pracovněprávního vztahu je pedagogický pracovník povinen předložit řediteli PŠ Zéva, HK výpis z evidence Rejstříku trestů, pokud byl pravomocně odsouzen za trestný čin, jímž by mohl pozbýt předpoklad bezúhonnosti.

Odbornou kvalifikaci instruktor PŠ Zéva, HK, jako instruktor- trenér získá následujícím:

· vysokoškolským vzděláním získaným studiem v akreditovaném magisterském studijním programu v oblasti pedagogických věd zaměřené na přípravu učitelů tělesné výchovy a získáním osvědčení nejméně II. třídy trenéra plavání,

· vysokoškolským vzděláním získaným studiem v akreditovaném magisterském studijním programu ve studijním oboru tělesná výchova a sport a získáním osvědčení nejméně II. třídy trenéra plavání,

· vysokoškolským vzděláním získaným studiem v akreditovaném bakalářském studijním programu v oblasti zaměřené na tělesnou výchovu a sport a získáním osvědčení nejméně II. třídy trenéra plavání,

· středním vzděláním s maturitní zkouškou získaným ukončením vzdělávacího programu středního vzdělávání nebo středním vzděláním s výučním listem získaným ukončením vzdělávacího programu středního vzdělávání a trenérskou školou tělovýchovných fakult vysokých škol a získáním osvědčení nejméně II. třídy trenéra příslušné specializace.
· Získáním profesní kvalifikace Instruktor plavání, kód: 74-010-M,
dle zákona 179/2006 Sb.
Pracovní doba, úvazek instruktorů a ostatních zaměstnanců PŠ Zéva, HK

1. Pracovní doba instruktorů činí 40 hodin týdně. Provozní doba je stanovena následovně: nástup na pracoviště je ustanoven od pondělí do pátku. Na pracoviště nastupují instruktoři plavecké školy v pracovním úboru 15 minut před zahájením přímé práce s dětmi a pracoviště opouští 15 minut po ukončení přímé práce s dětmi dle aktuálního rozvrhu, vždy dle rozvrhů plavecké školy pro výuku plavání na jednotlivých střediscích. Ředitelka školy může změnit 
a určit dobu nástupu a odchodu instruktorů ze středisek v rámci splnění přímé pracovní činnosti s dětmi, v rámci splnění plynulého a ekonomického provozu PŠ Zéva, HK.

2. Praktická výuka instruktorů PŠ Zéva, HK zahrnuje 30 vyučovacích hodin (á 60 minut) přímé práce s dětmi (klienty) v týdnu. Zbylých 10 hodin v týdnu je určeno na další práce související s činností instruktora (analytické hodnocení pedagogické činnosti a vyhodnocení úspěšnosti, sestavování metodických příprav na výuku, vystavování průkazek a mokrých vysvědčení, příprava, úklid, údržba a desinfekce plaveckých pomůcek, zvyšování vlastní fyzické kondice, účast na odborných školeních a seminářích, poskytování informací 
o službách PŠ Zéva, HK veřejnosti, nábor klientů atd.).

3. V rámci provozní doby PŠ Zéva, HK stanovené ředitelkou je instruktor, který nevykonává přímou pracovní činnost přítomen na pracovišti školy. V této době instruktor vypomáhá 
při zajišťování administrativních prací souvisejících s výukou a v případě náhlé absence jiného instruktora zajišťuje zástup u dětí.

4. Podle pokynů ředitelky jsou instruktoři PŠ Zéva, HK povinni vykonávat i jinou činnost 
dle potřeb plavecké školy na základě zrušení plavecké výuky z důvodu překážky v práci (uzavření plaveckého bazénu, nemocnost žáků, atd.).

5. Pracovní doba ostatních nepedagogických zaměstnanců PŠ Zéva, HK činí 40 hodin týdně, nástup do práce je stanoven od pondělí do pátku. V rámci poskytování informací pro veřejnost v odpoledních hodinách (týká se hlavní účetní - thp) je doba nerovnoměrně rozložena a operativně přizpůsobována požadavkům provozu PŠ Zéva, HK. Do pracovní doby se nezapočítává přestávka na oběd v délce 30 minut, kterou je zaměstnanec povinen čerpat po odpracování pracovní doby v délce 5 hodin.

Dovolená na zotavenou

1. Zaměstnanci PŠ Zéva, HK vzniká nárok na dovolenou v souladu se zákoníkem práce. Dovolená je zpravidla čerpána v době letních, podzimních a zimních prázdnin, kdy čerpání vyplývá z provozních možností plavecké školy. Dovolená za kalendářní rok činí:

a) u pedagogických pracovníků ve smyslu zákona č. 563/2004 Sb., o pedagogických pracovnících a o změně některých zákonů 8 týdnů,

b) u ostatních zaměstnanců 5 týdnů. 

2. Za dobu čerpání dovolené náleží zaměstnanci náhrada mzdy ve výši průměrného výdělku. Dobu čerpání dovolené určuje ředitelka PŠ Zéva, HK podle plánu stanoveného pro výuku plavání v daném roce a po vzájemné dohodě se zaměstnancem plavecké školy s ohledem na provoz a úkoly školy.

Mzda, platové zařazení pracovníků PŠ Zéva, HK

1. PŠ Zéva, HK je příspěvkovou organizací. Od zřizovatele nedostává příspěvek na činnost.

2. Řídí se zákonem č. 262/2006 Sb., zákoník práce, § 113 - 121, ve znění pozdějších předpisů.

3. Zaměstnanci PŠ Zéva, HK jsou podle zákona č. 561/2004 Sb. § 120 zaměstnanci školského zařízení. Dle § 2 výše uvedeného zákona jsou trenéry (pedagogickými pracovníky- instruktory), kteří vykonávají přímou pedagogickou činnost. Výše mzdy se řídí vnitřním mzdovým předpisem PŠ Zéva, HK.
4. Ředitelka PŠ Zéva, HK uzavírá se zaměstnanci plavecké školy smlouvu o mzdě. Výše nárokové mzdy (zaručené složky mzdy) je stanovena na podkladě nejvyššího dosaženého vzdělání a délky praxe. Na základě zařazení do vedoucí funkce a na základě iniciativního přístupu a kvality odevzdané práce přiznává ředitel zaměstnanci další nenárokové výkonnostní složky mzdy.

Bezpečnost práce a zdraví při práci v PŠ Zéva, HK

2. V zájmu bezpečnosti a ochrany zdraví při práci pracovníků je PŠ Zéva, HK povinna provádět účinná opatření takového charakteru, aby nedocházelo k pracovním úrazům 
a nemocím z povolání, jakož i k onemocněním vznikajícím vlivem pracovního prostředí.

3. PŠ Zéva, HK poskytuje pracovníkům dle § 104 zákoníku práce osobní ochranné pracovní prostředky (dále jen OOPP). Na základě zpracování rizik při výkonu povolání jsou zaměstnancům plavecké školy tyto OOPP poskytovány. Jejich určení s dobou účinnosti 
je podrobně zpracováno ve směrnici o poskytování osobních ochranných pracovních prostředků PŠ Zéva, HK.

4. Zaměstnancům PŠ Zéva, HK poskytuje:

· osobní ochranné pracovní prostředky: plavky, bezpečnostní obuv, trička, elastické kalhoty (trenýrky), ručníky a neoprenové oblečení
· hygienické prostředky na ošetření vlasů a pokožky: šampon a kondicionér na vlasy, tělové mýdlo a mléko, ochranný krém.
Návrh na vybavení materiálními prostředky PŠ Zéva, HK

1. Pomůcky pro výuku: tyče, desky, nadlehčovací pomůcky, plavecké hračky, míče, hadice s plováky na rozdělení prostoru, kontejnery na ukládání pomůcek, stopky, magnetofon, rozhlasové zařízení, video, videokamera, TV, přenosné židle a stolky pro učitele ZŠ atd.

2. Vybavení kanceláří a kabinetu pro instruktory plavecké školy: psací stroj, PC, tiskárna, kopírovací přístroj, kancelářský nábytek, kancelářské potřeby, kalkulačka, telefony, mobilní telefony, notebooky – vedoucí středisek atd.

3. Vybavení plavecké školy pomůckami pro instruktory:lednice, mikrovlnná trouba, varná konvice, sušáky, fény atd.

Úkoly doprovázejícího pedagogického dozoru

1. Doprovázející učitelé ZŠ, MŠ zodpovídají za bezpečnost dětí až po nástup do prostoru bazénu. Od této chvíle až po nástup v závěru výukové lekce (s výjimkou pobytu žáků na WC) přebírají veškerou zodpovědnost pracovníci PŠ Zéva, HK. Při neukázněném pohybu v prostoru šaten, sprch a WC hrozí žákům nebezpečí úrazu a proto je zde dozor nutný.

2. V průběhu lekce je doprovázející učitelka (učitel ZŠ, MŠ) ve cvičebním úboru (plavky, krátké kalhoty a triko) a nevzdaluje se z prostoru bazénu. Dohlíží na děti vyřazené 
z výuky a na požádání spolupracuje s příslušným instruktorem plavecké školy. Spolupráce nespočívá pouze v případném dohledu na děti při nutné chvilkové neúčasti instruktora 
PŠ Zéva, HK. Upozorňuje na různé zvláštnosti dětí, které instruktora plavecké školy vedou k individuálnímu přístupu a významně přispívají ke kvalitě výuky.

3. Doprovázející učitel ZŠ, MŠ nezasahuje do výuky plavání. Svojí přítomností pomáhá 
k ukáznění dětí. Dohlíží na děti, které se neúčastní výuky ve vodě. Během výuky nesmí opustit prostor bazénu vyjma bodu 5.

4. V případě onemocnění či jiné absence instruktora plavecké školy ve výuce je doprovázející učitel povinen vykonávat dozor u dané skupiny dětí. 

5. Doprovázející učitelé ZŠ dohlíží nad bezpečností dětí na WC a jsou nápomocni 
při poskytování první pomoci a ošetření drobných zranění. Při event. nutném ošetření 
v nemocnici zajistí doprovázející učitel ZŠ doprovod při dopravě dítěte. 

6. Při první lekci odevzdá vyplněný seznam žáků, kteří se plavecké výuky zúčastní. Děti, které nejsou zdravotně způsobilé, se nemohou plavecké výuky zúčastnit.

7. Na základě  řihlášených dětí nad rámec stanovených hodin plavecké výuky (v rozsahu 40 hodin na I. stupni ZŠ) vyplní jmenný seznam žáků a uhradí platbu fakturou na účet PŠ Zéva, HK souhrnně za všechny přihlášené žáky. 

8. Podílí se na činnosti spojené s ukončením plavecké výuky podle pokynů instruktorů PŠ Zéva, HK.

9. V průběhu plavecké výuky zodpovídá za dodržování provozního řádu plaveckého areálu svěřenými žáky.

10. Je povinen seznámit děti s bezpečnostními předpisy před zahájením plaveckého cyklu 
a po jeho ukončení s DESATEREM MALÉHO PLAVCE.

Interní organizace a povinnosti instruktorů plavecké školy při plavecké výuce pořádané 
v PŠ Zéva, HK a na odloučených pracovištích školy


1. Při zahájení výuky instruktor plavecké školy konající službu u první skupiny (plavců) přebírá děti od doprovázejícího učitele ZŠ, seznámí je s hygienickými a bezpečnostními pravidly při výuce. Nástupem dětí zahajuje a ukončuje jednotlivé lekce.

2. Instruktor plavecké školy druhé skupiny (poloplavců) dává pokyny doprovázejícím pedagogům k vyplnění centrálních seznamů, třídní knihy, podepsání pokynů 
pro doprovázející učitele. Při rozdělování dětí do skupin pomáhá zástupci ředitele 
a instruktorovi plavecké školy první skupiny. Při zahájení hodiny kontroluje počet přítomných žáků, který potvrdí svým podpisem v třídní knize PŠ Zéva, HK.

3. Děti jsou zařazeny do plavecké výuky na základě sepsání smlouvy o provedení plavecké výuky mezi PŠ Zéva, HK a ZŠ. Smlouvy jsou vyhotoveny ve dvou provedeních. Základním tiskopisem je centrální karta třídy a vyplněné „Závazné dohody“ mezi 
PŠ Zéva, HK a rodiči dětí, kteří hradí plaveckou výuku.

4. Doprovázející učitelé v první výukové lekci odevzdají vyplněné centrální karty (záznamové listy třídy), kde vedou docházku dětí v jednotlivých lekcích. Každou lekci zaznamenávají do třídní knihy PŠ Zéva, HK účast své třídy s celkovým počtem skutečně plavajících dětí. Správnost údaje potvrdí podpisem navzájem učitelé ZŠ společně s instruktorem plavecké školy.

5. V úvodní hodině se u každého dítěte zaznamená do centrální karty plavecká zdatnost, počáteční výkon a zařazení do plavecké skupiny.

6. Ostatní instruktoři plavecké školy přejímají děti, zařazené do jednotlivých skupin podle předem stanoveného rozvrhu.

7. Pracovním tiskopisem instruktora PŠ Zéva, HK je záznamový metodický list skupiny. 
Po přidělení dětí si tyto instruktor PŠ Zéva, HK zapíše do záznamového metodického listu. V první a druhé lekci provede záznam o počátečním stavu plaveckých dovedností. V metodických listech vede docházku a zaznamenává si v průběhu plaveckého cyklu hodnocení a plnění jednotlivých metodických úkolů. Záznam provádí v příslušných kolonkách. Na závěr výuky může objektivně ohodnotit každé dítě, i když není přítomno v posledních hodinách.

8. Poslední výuková lekce probíhá následovně: všichni instruktoři PŠ Zéva, HK předají „Mokrá vysvědčení“ dětí doprovázejícím pedagogům a jsou povinni jejich výsledky zanést do centrálních záznamových karet plavecké školy.

9. Po ukončení rozplavání žáků v poslední lekci instruktor PŠ Zéva, HK první skupiny organizuje soutěž o nejrychlejšího plavce cyklu na trati dlouhé 25 metrů a podle výsledků vystaví instruktor plavecké školy druhé skupiny diplomy.

10. Ostatní instruktoři PŠ Zéva, HK organizují soutěž pro neplavce 
„O AUARYBKU“

11. V poslední výukové lekci seznámí každý instruktor plavecké školy děti ve skupině 
s “Desaterem malého plavce“ a podle počtu dosažených bodů v průběhu plaveckého cyklu předá žákům barevné šupiny.

12. Na závěr poslední lekce předá instruktor první skupiny a instruktor druhé skupiny diplomy a odměny všem nejlepším plavcům, poloplavcům i neplavcům.

13. Zástupce ředitele a vedoucí instruktoři plavecké školy vypracují po ukončení plaveckého cyklu vyhodnocení úspěšnosti plavecké výuky. Na konci školního roku totéž za celý školní rok.

14. V rámci docházky do plaveckého cyklu je žákům nabídnuta nadstavbová 11. lekce
s návštěvou zábavného vodního parku AQUACENTRA v ML HK, která je hrazena rodiči žáků.
Zařazení dětí do výuky plavání
Závazný pokyn LP odboru Ministerstva zdravotnictví ČR a pracovníků Zdravotní rady ČÚV ČSTV:

Do plavecké výuky v rámci školní tělesné výchovy může příslušný lékař zařadit pouze ty děti, jejichž zdravotní stav to dovoluje a které nevyžadují žádnou zvláštní péči ani dohled, popř. zvýšený dozor. Ty děti, které ze zdravotních důvodů vyžadují zvláštní péči nebo zvýšený dozor, nelze do tohoto systému zařadit, ale mohou být začleněny do individuální výuky plavání.

Vymezení právní odpovědnosti

1. PŠ Zéva, HK přejímá plnou právní zodpovědnost za děti, zařazené a účastnící se plavecké výuky od nástupu tříd při zahájení lekce až do nástupu tříd po ukončení plavecké lekce, vyjma dozoru nad žáky odcházejících v průběhu výuky na WC (v této době vykonávají dozor doprovázející učitelé, což je ošetřeno ve výpisu pro učitele ZŠ, MŠ o povinnostech doprovázejících učitelů).

2. Na právní zodpovědnosti dle Pracovního řádu PŠ Zéva, HK se v prostorech plavecké školy podílí v plném rozsahu všichni zaměstnanci plavecké školy.

3. Za škodu, která vznikla žákům základních škol, základních škol speciálních při vyučování nebo v přímé souvislosti s ním, odpovídá škola; při výchově mimo vyučování 
ve školském zařízení nebo v přímé souvislosti s ním, odpovídá školské zařízení. Nevystupuje-li škola nebo školské zařízení v právních vztazích svým jménem a nemá-li odpovědnost vyplývající z těchto vztahů, odpovídá za škodu způsobenou žákům zřizovatel školy, popřípadě školské zařízení.

4. PŠ Zéva, HK je povinna vést evidenci úrazů. V případě odškodnění je povinna vypracovat záznamy a podle závažnosti úrazu podat zprávy dle pokynů uvedených ve směrnici BOZP PŠ Zéva, HK. 

Závěrečná ustanovení

1. Změny a doplňky Organizačního a provozního řádu vydává ředitel školy. Jiné vnitřní směrnice nesmí být s tímto řádem v rozporu.

2. Všichni zaměstnanci PŠ Zéva, HK a další, kteří se podílí a zabezpečují plaveckou výuku, musí být s tímto Organizačním a provozním řádem a s jeho změnami a doplňky seznámeni.

V Hradci Králové dne 01. 01. 2013
Soňa Kejzlarová

ředitelka PŠ Zéva, HK
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