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Procesni Fizeni Skoly pri krizovém stavu

O - pFi FeSeni disledki situace, kdy neni mozna osobni pFitomnost Ziki ve $kole
Z divodu krizového opatieni vyhlaSeného podle krizového ziakona, nebo z diivodu
narizeni mimoradného opati‘eni podle zvlastniho zikona, anebo z dlivodu nafizeni
karantény podle zakona o ochrané veiejného zdravi.

1) Procesy predchazejici krizovému stavu

1.1. Vytvoreni koncepce krizového Fizeni Skoly;

Veskera opatieni maji za cil, pfi maximalni mozné ochrané zdravi zaméstnanct, udrzet co
nejsmysluplnéjsi a dosazitelnou vyuku zak.

Pracovni kolektiv §koly bude pracovat na svych pracovistich za zptisnénych
bezpecénostnich a hygienickych podminek. Pracovni doba a povinnosti budou jasné
stanoveny a dle aktualni situace mohou byt upravovany.

Vedeni Skoly (feditelka a zastupkyné feditelky) budou spolupracovat (dle aktualni
situace), ptipadné i v rezimu on-line. V pfipad¢ onemocnéni feditelky ji zastupuje
statutarni zastupce.

1.2. Sestaveni organizac¢ni struktury $koly pro pripad krizového stavu;

V otazkach vyuky a omlouvani zakl je mozné se obracet na tfidni ucitele, ptipadné na
zastupkyni feditelky

V otazkach plateb je nutné se obracet na feditele Skoly.

Organiza¢ni informace budou uvetejiiovany na webovych strankéch skoly a papirovou
formou u vchodu do Skoly (ptfipadné 1. okno vedle vstupu). Vnitini zalezitosti pak na
tymovém disku a e-mailech v G-Suite, ptipadné papirovou formou ve sborovné.
Vedeni Skoly dle aktudlni situace eviduje pracovni ¢innosti, a vhodné¢ a smysluplné
dopliluje pracovni naplné vSech pedagogickych i nepedagogickych zaméstnancii:

1.3. Vytvoreni soustavy vnitinich predpisu Skoly pro pripad krizového stavu;

Pro fungovani Skoly v dob¢ krizové situace byly vytvofeny dokumenty:

- Krizovy plan

- Vnitini piedpis k home office a Dohoda k home office, souc¢asné byly pracovni

smlouvy zamé&stnanct doplnény o dodatky k moZnosti rezimu prace v home office -

- Vnitini pfedpis pro Distan¢ni vyuku
V piipad¢, Ze nebude znemoznéna piitomnost zaméstnancl na pracovisti, bude vyuka
probihat z prostor Skoly. Soucasné bude nepedagogicky persondl zajist'ovat, Castecné
omezeny, provoz Skoly. V ptipad¢, Ze tato moznost nebude, nabidne feditelka skoly praci
v rezimu home office. Pro tento pfipad byli v§ichni zaméstnanci sezndmeni s vnitfnim
piedpisem pro home office a budou podepsany piipravené dohody k home office.
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V piipadé, Ze v ramci stanovenych skupin zakt (PS, OU/1+2 roéniky a OU/3. roéniky)
onemocni 50% a vice zaku, ptredpoklada se hybridni vyuka (soucasné prezenéni i
distanéni forma). Zaci, kteii se z(¢astni prezenéni vyuky budou spojeni do skupin
S nejvyssim moznym ohledem na protiepidemickd opatieni, a vyucujici budou mit Casovy
prostor pro distan¢ni vyuku.
V piipad¢ distan¢ni vyuky je diiraz kladen na odborné pfredméty a prakticky vyuzitelné
dovednosti. S tim souvisi i diraz na vybér predmétt v piipadé onemocnéni ¢asti
pedagogického sboru. Pokud bude v dob¢ distanéni vyuky omezena prakticka vyuka
(odborny vycvik), bude posilena teoreticka ¢ast a prakticka se upiednostni po ukonceni
distan¢ni vyuky.
Soucasti Skoly v dobé celkové distancni vyuky

= jidelna — vydejna Topolany — nebude v provozu

» internat Topolany — nebude v provozu v dob¢ distan¢ni vyuky
V dobé¢ distan¢ni vyuky i home office, budou nadale zaméstnanci vypliovat vykazy
odpracovanych hodin, na stavajicich tiskopisech a zasilat pisemné ¢i nascanované na
emailovou adresu zastupkyné feditelky skoly, ¢i na jinou - aktualné uvedenou osobu.

1.4. Proskolovani zaméstnancu Skoly pro pripad krizového stavu;

Proskoleni provede smluvni certifikovany pracovnik v oblasti bezpeénosti prace, ktery bézné
Skoleni doplni o BOZP v dobé home office.

VSsichni zaméstnanci se prokazatelné sezndmi se v§emi vnitinimi dokumenty souvisejicimi
s krizovym stavem — zodpovida zastupce teditele.

VSsichni pedagogicti pracovnici budou sezndmeni s pouzivanim elektronické cesty pro
predavani informaci v dob¢ krizového stavu a pro distan¢ni vyuku — zodpovida $kolni ICT
technik + vyucujici OP.

1.5. Vytvorit soustavu informaci ke zveFejnéni vefejnosti pro pripad krizového stavu
Vedeni Skoly — feditelka a zastupkyné feditelky budou dle aktualni situace zvetejiiovat
potiebni informace prostiednictvim webu $koly (ve spolupraci s ICT technikem), nebo

pisemnou formou u vchodu do budov skoly.

1.6. UdrZovat vzajemny kontakt se zFizovatelem a statnimi organy v zaleZitostech
krizového stavu;

Reditelka $koly nebo jeji statutarni zastupce komunikuje dle aktualnich potieb se
zfizovatelem 1 se statnimi organy.

1.7. Sledovani legislativnich novinek v dané oblasti;

Vsichni zaméstnanci jsou povinni sledovat legislativni zmény v dané oblasti a dale vedeni
Skoly uvetejnuje na dalkové dostupném misté (dle dohody a Skoleni s ICT technikem)
dal$i podrobné informace.

1.8. Vytvoreni koncepce on-line vyuky ve Skole.

Po informovani zakonnych zastupci i zletilych zak a zjisténi jejich konkrétnich

moznosti, jsou stanoveny formy distancni vyuky:
- na pisemnou formu pieddvanou ve stanovenych ¢asech
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- na elektronickou formu zasilani vyukovych podklada pies email, kterd bude nove
doplnéna moznosti (nikoliv povinnosti) setkdvani face to face v elektronickém
prostiedi (Microsoft Teams). Proskoleni pedagogt provede - ICT technik Skoly ve
spolupraci s vyucujici obsluhy pocitace — je zpracovany nazorny postup pro piihlaseni
do systému pro rodi¢e a zaky. Soucasn¢ se zaci v hodinach OP s praci v novém
systému seznamuyji.

V pribehu distan¢niho vyucovani bude denni vyuka zkracena a zaméiena na odborné

pfedméty a nacvik ¢innosti vyuzitelnych v praktickém Zzivote.

Soucasné se vyuka zaméfi prevazné na teoretické predmeéty. Po ukonceni distancni vyuky

bude opét v odpovidajicim rozsahu posilena praktickd vyuka na ukor teoretické.

Plati pravidlo, ze pfi distan¢ni vyuce, nezahlcujeme ani zaky ani rodice a veSkera

komunikace probiha pravidelné ve stanovenych ¢asech — ne nahodile, ne v no¢nich

hodinach, jen pfedem dohodnutou formou a na piedem udané adresy....

2) Procesy v situaci vyvolani krizového stavu

2.1. Rychlé nastudovani legislativnich a dalSich informaci vztahujicich se k vyvolani
krizového stavu;

V okamziku vyhlaseni krizového stavu jsou feditel Skoly a jeho zastupci povinni seznamit
se s platnymi pfedpisy.

2.2. Aktualizace vnitinich smérnic Skoly tak, aby odpovidaly aktuidlnimu Krizovému
stavu,

Reditel skoly bezodkladné¢ vyda potiebna vnitini nafizeni a smérnice zohlednujici danou
situaci. Ve spolupraci se zastupci feditele, s nimi v nejkrat§im mozném terminu seznami
vSechny zaméstnance a vhodnou formou informuje i zdkonné zastupce a plnoleté Zaky.

2.3. Sestaveni tymu odpovédného za chod Skoly v obdobi krizového stavu;

Reditel $koly, s piihlédnutim na aktualni situaci a pfipadnou netiplnost pracovniho tymu,
ur¢i odpovédnost.

2.4. Informovani vSech zainteresovanych (zakonni zastupci, rodice, déti, pedagogové,
nepedagogicti pracovnici a dalsi) o postupech $koly v obdobi krizového stavu;

Pro zastupce vedeni Skoly - alesponi 2 x tydné prob&hnou elektronické porady k aktudlni
situaci a v pfipad¢ potieby bude reagovat okamzité (na podnéty zaméstnancd, rodi¢t, zaku,
zméneéné situace, legislativni zmény a podobné).

Ptipraveni harmonogramu akci vztahujicich se k fizeni Skoly v krizovém stavu (schiizky s
pedagogy a nepedagogickymi pracovniky, komunikace s zadky a zakonnymi zastupci,
rodici);

Jednou tydné probéhnou elektronické porady pedagogickych pracovniki se zastupcem
feditele k otdzkam distan¢ni vyuky a komunikace se zZaky a zakonnymi zastupci — vV piipadé
potieby bude porada svolana i mimo pldnovanou dobu — V pfipadé€ nemoci zastupce se
pedagogicky sbor obrati na feditele Skoly ¢i v ptipad€ nutnosti na koordinatora pro
pedagogické zalezitosti.
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V dobg¢ distan¢ni vyuky bude stanovena tfidnicka hodina — pro zaky i zakonné zastupce — je
to 1 hodina tydné, kdy se mohou obracet na tfidniho ucitele s dotazy a podnéty, nebo jen
vyuzit moznost socidlniho kontaktu — kazdy t¥idni uéitel stanovi den a hodinu (po konzultaci se
zédkonnymi zastupci, zohledni Cas).

2.5. Nastaveni spoluprace se ziizovatelem a organy stitni spravy a samospravy;

Reditel $koly pteda potfebné informace zfizovateli $koly, piipadné dalsim organim a
dohodne aktualné potfebnou soucinnost.

2.6. Nastaveni parametri vyuky (véetné on-line) pro jednotlivé pedagogy.

Zastupkyné feditelky sestavi — aktualné€ upravi rozvrh vyuky pro distancni vzdélavani.
Ptipadné dle potfeby upravi vnitini predpis pro distancni vyuku a s aktualnim stavem
neprodlené seznami pedagogické pracovniky 1 zaky a zakonné zastupce.

Pfi sestavovani rozvrhu budou upfednostnény jen nékteré predmeéty, proto je tieba pracovni
vytizeni jednotlivych pedagogi doplnit jinymi ¢innostmi a v¢as je seznamit s planem
¢innosti. Soucasn¢ budou aktualizovany pfredmétové skupiny - dvojice pedagogl se znalosti
stejnych skupin 74kt a typl pfedméti, pro moznost rychlého zastupu za chybéjiciho kolegu.
Prakticka vyuka miize byt z vétsi asti prevedena na dobu po krizovém stavu a v dob¢
distan¢ni vyuky upfednostnéna teoreticka vyuka.

3) PriibéZné procesy v obdobi krizového stavu

3.1. Diisledné kazdodenni sledovani dostupnych informaci;

VSichni zaméstnanci jsou povinni prubézné sledovat dostupné informace k aktualnimu stavu
— ve vefejnych sdé€lovacich prostifedcich a zejména na dohodnutych a zaméstnavatelem
urcenych mistech (webové stranky Skoly, emaily a tymovy disk na G-Suite, nasténky ve
sborovng, ...)

Vedeni skoly bude bezodkladné zpfistupniovat informace zaslané na $kolu odpovédnymi
organy, zaméestnanciim a v pripad¢ potieby 1 rodi¢lim

3.2. Diisledna znalost veSkeré nové vznikajici legislativy;

Reditel i jeho zastupci jsou povinni aktivné vyhledavat a seznamovat se s nové vznikajici legislativou
vcetné souvisejicich metodik a opatreni.

Vsichni zaméstnanci jsou povinni se bezodkladné s materidly poskytovanymi vedenim

seznamit a toto seznameni poZadovanou formou prokazat.

3.3. Nastudovani veSkeré nové vychazejici metodiky (napr. soubory hygienickych
opatieni);

Reditelka Skoly a jeji zastupkyné zodpovidaji za seznamovani se a nasledné informovani
celého pracovniho kolektivu, dle charakteru informaci, i zaky a zakonné zastupce.
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3. 4. Priibézna uprava vnitinich piredpisi Skoly (podle aktualnich potieb);

Reditelka $koly zodpovida za potfebnou aktualizaci a priib&Znou Gpravu vnitinich predpist
Skoly.

3.5. Obeznamovani zaméstnancu a klienti Skoly o v§ech podstatnych informacich;

Zejména tiidni ucitelé spolupracuji s vedenim Skoly a podle jeho pokynt, ptfipadné na
zadosti zakonnych zastupct a zaka, predavaji a objasnuji nové informace.

3.6. PriibéZna kontrola on-line vyuky;

Vsichni vyucujici pravidelné a pribézné vedou dohodnuté zdznamy o pritb¢hu distancni
vyuky. A jsou, kdykoliv je o to vedeni skoly pozada, schopni piedlozit podklady ke kontrole.
Vsichni zaméstnanci Skoly vedou stanovenym zplisobem, konkrétni zdznamy o pracovni
¢innosti. Nejen pii home office a kdykoliv jsou schopni je pfedlozit vedeni skoly ke kontrole.

3.7. PribéZny kontakt se zfizovatelem a organy statni spravy, a samospravy.

Reditelka $koly priibézné kontaktuje zfizovatele, aby jej informovala o aktualnich zménach
a dojednala piipadnou potfebnou soucinnost. Stejné tak spolupracuje dle aktudlni potieby
S ostatnimi orgdny statni spravy.

/4

4) Procesy souvisejici s ukonéenim Kkrizového stavu a navratem k bézné
situaci

4.1. Nastudovani platnosti docasné legislativy a béZné legislativy tak, aby nedoslo ke
konfliktu (nap¥. platnost predpisi, ...);

Reditel 3koly a jeho zéstupci sleduji a véas reaguji na zmény v platnosti do¢asné legislativy.
4.2. Nastaveni procest vedouci k béZné vyuce;

Na zaklad¢ zmén bezodkladné ptipravuji a pfizptsobuji potfebna vnitfni pravidla a vcas
informuji zaméstnance Skoly, zdkonné zastupce 1 Zaky o zménach vedoucich k béZné vyuce.
VSsichni zaméstnanci jsou soucinni pii pfechodu na béZznou vyuku — zejména pii ptiprave
prostor Skoly (pfevazné nepedagogicti pracovnici). Pfi informovani zakonnych zastupci a
zaku (prevazné ICT koordinator a tfidni uéitelé, ktefi maji nejaktualné;jsi piehled o
kontaktnich udajich), ptiprava potifebnych podkladi (napiiklad pro kontrolu irovné znalosti
a dovednosti zaki)- vyucujici, souhrn informaci k ptipadné zménénym zdravotnim ¢i
socialnim podminkam Z4kl (zejména asistenti pedagoga a tfidni ucitelé).

4.3. Informovani o v§ech podstatnych informacich zainteresované osoby (zakonni
zastupci, rodice, Zaci, pedagogové, nepedagogicti pracovnici a dalSi

Reditelka $koly ve spolupraci se zastupkyni feditelky a ICT koordinatorem $koly
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4.4. Dusledné napliiovani metodickych materiali vedoucich k navratu do béZného
stavu;

Vsichni postupuji v souladu s aktualnimi metodickymi pokyny a zohlednuji postupnost
op¢ctovného zaclenovani zakid do vyuky (motivace, socidlni adaptace, postupné ovérovani a
navazovani uciva).

4.5. Vyhodnoceni pribéhu krizového stavu (napf. formou zavéreéné zpravy);

Vsichni zaméstnanci se pfed zahajenim distanéni vyuky seznamili s vnitfnimi pravidly Skoly pro
tuto oblast, kde jsou konkrétné stanoveny skute¢nosti, které se budou vyhodnocovat. Proto
po jejim ukonceni nemaji problém s vyhodnocovanim priibéhu krizového stavu.

Sledované oblasti: komunikace s vedenim Skoly, zptisob zadavani prace, dostupnost
potfebnych informaci, podminky pro praci pfidélenou v dob¢ krizového stavu, komunikace
s rodinami pfipadn¢ samotnymi zaky, prekazky vyuky na stran¢ zakl, vyhodnoceni
pouzivanych vyukovych metod a zplisobli hodnoceni, vyuzivani riznych komunikacnich
vyukovych kanalti, plnéni TP/SVP — jejich potfebné tipravy, navrhy moznych vylepseni a
zmén pro piipad dalsi distan¢ni vyuky.

4.6. Spoluprace se zfizovatelem a organy statni spravy a samospravy vedouci k navratu
do bézného stavu;

Reditelka $koly seznami zfizovatele se skuteGnostmi piechodu zpét na béznou vyuku a
dohodne ptipadnou potiebnou pomoc ¢i spolupraci.

4.7. Dusledna kontrola vSech ¢innosti v krizovém stavu (financovani, pracovni naplné,
administrativa a dokumentace $koly);

Probéhne kontrola ¢innosti provadénych béhem krizového stavu:
financovani — feditel Skoly
vykazy odpracovanych hodin a pracovnich ¢innosti — Gi€etni, zastupce feditele
vedeni dokumentace — feditel Skoly, zastupce feditele
absence zakl — tfidni ucitelé

4.8. Archivace vSech potiebnych dokumentii pro pripad kontroly ¢i opakovani
krizového stavu.

Archivacni tad Skoly byl doplnén o dokumenty zpracované pro ptipad krizového stavu. Pro
tyto dokumenty stanovila feditelka Skoly dobu skartace na 10 let:

- Vnitini predpis k home office

- Dohody k home office

- Krizovy plan

- Vnitini pfedpis Skoly k distan¢ni vyuce

- Dokumenty vedené piimo k vyuce — tabulka nahrazujici tfidni knihy véetné absence,

- portfolia zaki
- Zavéerecna zprava k vyhodnoceni krizového stavu
- Evidence vykazanych pracovnich ¢innosti



