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Zrušovací ustanovení: Tato směrnice ruší směrnici čj. 831//2017 platnou od 1. 9. 20175, a v plném rozsahu ji nahrazuje.

Zpracováno podle zákona č. 258/2000 Sb., o ochraně veřejného zdraví a o změně některých souvisejících zákonů, v platném znění, a vyhlášky č. 410/2005 Sb. o hygienických požadavcích na prostory a provoz zařízení a provozoven pro výchovu a vzdělávání dětí a mladistvých, v platném znění, a v souladu s Nařízením Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679 ze dne 27. 4. 2016 o ochraně fyzických osob v souvislosti se zpracováním osobních údajů a o volném pohybu těchto údajů.
. 
I. Údaje o zařízení

Provozovatel:

Vyšší odborná škola zdravotnická a Střední zdravotnická škola, 
Hradec Králové, Komenského 234

IČO  00581 101

Odpovědná osoba: PaedDr. Soňa Lamichová – ředitelka školy

II. Poskytovatel:

Domov mládeže, Hradecká 868, Hradec Králové, PSČ 500 03, telefonní číslo 495 512 003, kapacita 125 lůžek 
Domov mládeže Komenského 268, Hradec Králové, PSČ 500 03, telefonní číslo 495 513 605, kapacita 65 lůžek 
Kontaktní osoba: vedoucí vychovatelka domova mládeže: Mgr. Hana Kujalová
Lůžková kapacita DM je celkem 190 lůžek. Počet pokojů celkem 71. Z toho 68 dvou a třílůžkových a 3 čtyřlůžkové. DM má 5 společenských místností o celkové výměře 266 m2. V budově na Komenského ulici jsou 3 výchovné skupiny po cca 20 žácích, v budově v Hradecké ulici jsou 4 výchovné skupiny po cca 30 žácích. 
III. Provoz zařízení

Zařízení je v provozu ve dnech školní výuky a vždy den před zahájením školní výuky, obvykle tedy od neděle 17 hod. do pátku 16 hod. O víkendech, státních svátcích a školních prázdninách je zařízení uzavřeno. Vchod do budovy se otevírá v 5,30 hod a uzavírá ve 23,00 hod.
IV. Využití zařízení pro jiné aktivit

Doplňková činnost – ubytovací a stravovací služby v době prázdnin, víkendů (při volné kapacitě výjimečně i v jiné dny).

V. Režim dne

Režim je uveden ve Vnitřním řádu domova mládeže

VI. Režim stravování
Stravování je uskutečňováno ve vlastní školní jídelně, a to v rozsahu hlavních a doplňkových jídel. Doba vydávání stravy: snídaně 5,30 -  8,00 hod., oběd 11,00 – 14,00 hod., večeře 17,00 – 18,15 hod. 
Pitný režim je zajištěn vždy u každého podávaného jídla a přes den jsou ubytovaným žákům k dispozici vybavené kuchyňky či kuchyňské kouty s vlastním provozním řádem.

VII. Způsob zajištění výměny a skladování prádla

Ložní prádlo je ubytovaným žákům vyměňováno vždy po 14 ubytovacích dnech, eventuálně dle potřeby. Praní zajišťuje smluvní zařízení. Použité prádlo se neskladuje, ale je odváženo. Čisté prádlo je uloženo ve skladu prádla. Ze zdravotních důvodů (doložených) je žákům umožněno používání vlastního ložního prádla.
VIII. Izolace

V případě akutního infekčního nebo horečnatého onemocnění, pokud není možné zajistit odvoz žáka do domácího ošetření, se žák umisťuje do izolační místnosti, která je v ul. Hradecká a slouží pro obě budovy.

IX. Způsob a četnost úklidu
Úklid všech prostor DM včetně pokojů žáků je zajištěn pracovníky úklidu dle požadavků hygienicko-epidemického režimu (viz pracovní náplň).

X. Zajištění bezpečnosti
· Zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví při práci s ohledem na rizika možného ohrožení života a zdraví provedeno dle Směrnice ředitelky školy k minimálnímu standardu bezpečnosti, k provozu kamerového systému a k prevenci kriminality, Směrnice ředitelky školy k organizaci, zajištění úkolů a provádění kontroly na úseku BOZP, Plán krizové připravenosti a další.

· K zajištění potřebné bezpečnosti pohybu osob v prostorách DM Hradecká 868 byly instalovány 3 bezpečnostní kamery. Uchovávání záznamů z monitoringu je po dobu 3 dnů. K registru záznamů má přístup pouze pověřená osoba.

· V budově DM Hradecká 868 i Komenského 268, 269 je nainstalován elektronický zabezpečovací systém. U vchodů jsou nainstalovány videotelefony.
· Provoz kamerového systému splňuje požadavky na provozování kamerových systémů ve školách a školských zařízeních - bližší ve směrnici školy.

Příloha č. 1

Řád provozu v kuchyňce domova mládeže

Používat zařízení kuchyňky, konkrétně elektrospotřebičů zde umístěných, smějí pouze žáci/studenti (dále jen žáci) prokazatelně seznámení s návodem na jejich obsluhu a poučení o připojených zásadách.

Zásady:

· Kuchyňku a kuchyňské kouty je třeba udržovat v čistotě, po použití vždy umýt veškeré zařízení.

· Při užívání vybavení, prosím, dbejte na úsporná opatření, šetřete vodou i energií.

· Elektrospotřebiče, které jsou součástí kuchyňky, se smějí používat pouze v kuchyňce (neodnášejte je).

· Mikrovlnou troubu (dále jen MT) je třeba udržovat v čistotě a používat v ní jen nádobí schválené pro provoz v MT a přikryté. Případné znečistění žáci a studenti ihned odstraní.

· Rychlovarnou konvici je třeba udržovat v čistotě, případný vznik vodního kamene nahlásit službu konající vychovatelce, po každém použití vylít zbytek vody.

· Potraviny ukládejte do lednice, doporučujeme je skladovat v uzavřených obalech označených jmény.
· Z lednice si vezměte pouze potraviny, které Vám patří, zjištěné zcizení bude považováno za závažný přestupek.
· Z lednice je třeba vždy nejpozději v pátek odstranit všechny zbytky svých potravin, které podléhají zkáze. Přes víkend lze ponechat v lednicích a na pokoji pouze potraviny trvanlivé nebo v originálních a neotevřených baleních (ostatní bude likvidováno bez náhrady, včetně prošlých potravin).
· 1x měsíčně se lednice odmrazuje, myje a dezinfikuje, v té době odstraňte všechny potraviny.
· Sporák, elektrickou troubu či plotýnkový vařič můžou žáci ojediněle používat pouze po předchozím nahlášení vychovatelce v hlavní službě a v prostorách k tomu určených. Je třeba dbát na zvýšenou bezpečnost při práci a dodržovat protipožární předpisy. Případné znečistění je třeba ihned odstranit.

Za dodržování „Řádu provozu v kuchyňce domova mládeže“ ručí službu konající vychovatelka. Seznámení s řádem a s návody na obsluhu elektrospotřebičů (potvrzené podpisem) provede skupinová vychovatelka.

Příloha č. 2

Řád provozu společenské místnosti 







Používat zařízení společenské místnosti (TV, DVD, audiotechniku, hry a herní prvky, příruční knihovnu, popřípadě sportovní vybavení) smějí pouze žáci prokazatelně seznámení s návodem na jejich obsluhu a poučení o připojených zásadách.

· Do společenské místnosti vstupují žáci pouze se souhlasem vychovatelky v hlavní službě nebo skupinové vychovatelky a vždy sdělí, které činnosti se budou ve společenské místnosti věnovat.
· O aktuálním využití místnosti rozhoduje vychovatelka v hlavní službě (případně skupinová vychovatelka) s ohledem na VŘDM, zájmy a potřeby žáků.

· Do společenské místnosti vstupují žáci vždy přezutí.

· Ve společenské místnosti je zakázáno jíst a pít a je zakázáno uzamykání společenské místnosti zevnitř.
· Žáci ihned nahlásí zjištěné závady vychovatelce v hlavní službě.

· Žáci jsou povinni chránit zařízení společenské místnosti před poškozením. Za škody způsobené nedbalostí nebo vědomě bude po žákovi požadována náhrada.

· Při svém odchodu uvedou žáci místnost do původního stavu.

Za dodržování „Řádu provozu společenské místnosti“ ručí službu konající vychovatelka. Seznámení s řádem a s obsluhou jednotlivých prvků (potvrzené podpisem) provede skupinová vychovatelka.

                                                                                                                  Příloha č. 3

Řád provozu na posilovacích strojích a využívání sportovních pomůcek 

· Posilovací stroje jsou umístěné v  uzamčené místnosti č. 318 v DM Hradecká ul. 

· Posilovací stroje jsou určeny pro individuální potřebu ubytovaných žáků.

· Před prvním použitím posilovacích strojů a sportovních pomůcek vychovatelka v hlavní službě žáky poučí. Skupinové vychovatelky žáky seznámí se zásadami bezpečnosti a ochrany zdraví a tyto znalosti průběžně prověřují.

· Z důvodů bezpečnosti je stanoven minimální počet osob při samostatném cvičení na dvě.

· Využívání posilovacích strojů musí žáci předem nahlásit vychovatelce v hlavní službě. 

· V průběhu cvičení se žáci chovají ohleduplně k sobě navzájem i k používanému nářadí.

· Je zakázáno posunovat přístroji, stojany a měnit jejich místo.
· Žáci ihned nahlásí vychovatelce v hlavní službě zjištěné závady na posilovacích strojích a úrazy způsobené cvičením na posilovacích strojích (viz. „Směrnice k provádění registrace a evidence pracovních úrazů a úrazů žáků a studentů a k hlášení a zasílání záznamů o úrazu“), organizace první pomoci.
· Vychovatelka v hlavní službě denně kontroluje stav posilovacích strojů, zda nejsou zjevně poškozeny a neohrožují zdraví žáků. 

· Za údržbu strojů zodpovídá správa budov, která řeší i případné opravy.

· Sportovní pomůcky je možné zapůjčit u vychovatelky v hlavní službě. Jedná se především o činky, karimatky, posilovací pomůcky, pálky, hry (pétanque, kroket atd.).

· Sportovní pomůcky se používají výhradně k určeným účelům.

· Stolní tenis, stolní fotbal, kulečník i ice hockey mohou žáci hrát v průběhu dne samostatně. Aktivitu musí předem nahlásit vychovatelce v hlavní službě a zkontrolovat si bezpečný prostor kolem jednotlivých sportovních zařízení.

· Žáci jsou povinni při všech sportovních aktivitách používat vhodnou obuv i oblečení.

Za dodržování „Řádu provozu na posilovacích strojích a využívání sportovních pomůcek“ ručí službu konající vychovatelka. Seznámení s řádem a s obsluhou jednotlivých strojů a sportovních pomůcek (potvrzené podpisem) provede skupinová vychovatelka.




Příloha č. 4
Řád provozu výtvarné dílny a keramické pece
Používat keramickou pec může pouze pověřená vychovatelka.

· Na začátku školního roku provede skupinová vychovatelka poučení žáků o bezpečnosti pohybu a práce ve výtvarné dílně.
· Vychovatelky, které vedou kroužky výtvarných technik a keramiky, provedou poučení o bezpečnosti před každou výtvarnou aktivitou.

· Výtvarná dílna i místnost s keramickou pecí se zamykají.

· Vychovatelka pověřená používáním keramické pece dbá na větrání místnosti ventilačkou, obzvláště v době vypalování keramiky.

· Do výtvarné dílny vstupují žáci jen se souhlasem vychovatelky, která vede kroužek (případně vychovatelky v hlavní službě).

· Během práce udržují žáci v dílně pořádek, jsou tolerantní a ohleduplní k ostatním.
· Žáci ihned nahlásí zjištěné závady vychovatelce v hlavní službě.

· Žáci jsou povinni chránit zařízení výtvarné dílny před poškozením. Za škody způsobené nedbalostí nebo vědomě bude po žákovi požadována náhrada.

· Při svém odchodu uvedou žáci místnost do původního stavu.

Za dodržování „Řádu provozu výtvarné dílny a keramické pece“ ručí vychovatelka, která vede výtvarné kroužky (popřípadě vychovatelka v hlavní službě). Seznámení s řádem (potvrzené podpisem) provede skupinová vychovatelka.




 
Příloha č. 5
Řád provozu PC učebny na DMH a studovny na DMK

Používat zařízení PC učebny a studovny smějí pouze žáci prokazatelně seznámení s návodem na obsluhu PC a poučení o připojených zásadách.

· Žáci se řídí „Provozním řádem počítačové sítě“, se kterým byli seznámeni ve škole a opakovaně v DM.
· Místnosti se zamykají a žáci do nich vstupují jen se souhlasem vychovatelky v hlavní službě (popřípadě skupinové vychovatelky).

· Přístup lze ubytovanému žákovi povolit kdykoliv mezi 6 – 22 hodinou v době provozu DM.
· V době výuky (rozvrh je zveřejněn na dveřích učebny) a úklidu není vstup do učebny povolen.
· Přihlášení je stejné jako ve škole (uživatel, heslo).
· Čas přístupu k PC je doporučen na max. 2 hodiny vcelku u jednoho žáka. Přednost má využití pro studijní důvody před zábavou.

· Je zakázáno manipulovat s PC a odpojovat kabely.

· Žáci jsou povinni chránit zařízení PC učebny před poškozením. Za škody způsobené nedbalostí nebo vědomě bude po žákovi požadována náhrada.

Za dodržování „Řádu provozu PC učebny na DMH a studovny na DMK“ ručí vychovatelka v hlavní službě (popřípadě skupinová vychovatelka). Seznámení s řádem (potvrzené podpisem) provede skupinová vychovatelka.

Příloha č. 6
Pokyny k provozu výtahu v budově DMH
· Do stanice se výtah přivolá stisknutím přivolávače ve stanici (prosvětlí se zelená kontrolka tlačítka). Projíždí-li výtah stanicí, zastaví při projíždění oběma směry nebo přijede po vyřízení posledního požadavku. Kabinové volby mají přednost před volbami ze stanic.

· V kabině se výtah uvádí do chodu po stisknutí tlačítka žádané stanice a po samočinném zavření kabinových dveří. Po vstupu do kabiny stiskněte tlačítko požadované stanice do 7 vteřin. Pokud tuto dobu nevyužijete a nezvolíte požadovanou jízdu, přednost volby z kabiny se zruší a může vás kdokoliv přivolat z jiné stanice.

· Volba je potvrzena prosvětlením tlačítka.

· Je-li výtah přetížen, rozsvítí se červená kontrolka se symbolem přetíženo a výtah neprovede jízdu. Je nutné odstranit nadbytečné zatížení kabiny.

· V případě poruchy přivolejte tlačítkem“ ZVONEK“ dozorce výtahu. Zmáčknutím tlačítka „ZVONEK“ na dobu delší než 5 vteřin dojde k telefonickému spojení se servisní službou. Při zneužití telefonického spojení bude postupováno dle Vnitřního řádu DM.

· Tlačítkem se symbolem „otevírání dveří“ lze docílit opakovaného otevření kabinových dveří.

· Předměty a části těla nesmí přesahovat přes okraj kabiny, aby nepřekážely zavírajícím se dveřím. Dále je nutno předměty zajistit proti posunu.

· Při přerušení dodávky el. energie sjede výtah do nejbližší stanice, bez ohledu na zvolenou stanici, a samočinně otevře dveře kabiny. Kabinu je nutno opustit a přivolat odbornou servisní službu.

· Přetěžovat výtah je zakázáno!

· V kabině je zakázáno kouřit! Hrozí riziko požáru!

· Ubytovaní žáci mohou výtah používat pouze v době od 7,00 –21,00 hod. VÝSTUP A NÁSTUP LZE USKUTEČŇOVAT POUZE OD 1. NP VYŠE.

· Výtah nesmí používat děti do 10-ti let bez doprovodu dospělé osoby.

Příloha č. 7
Pokyny k zajištění dozoru nad žáky DM

Rozvržení dozoru výchovných pracovníků nad žáky v DM se řídí:

1. Rozpisem služeb vychovatelů

2. Rozpisem dozorů ve školní jídelně

3. Rozpisem dozoru na sportovních kroužcích v budově SZŠ

4. Pokyny k zajištění dozoru nad žáky v případě opuštění budovy DM

5. Zásadami organizace akcí konaných mimo DM

Pokyny k zajištění dozoru nad žáky v případě opuštění budovy DM.

Pokud vychovatel opouští se žáky budovu, jedná se o:

· Činnost zájmového kroužku v předem domluvených termínech. Nahlášení žáci jsou zapsáni a jejich konkrétní přítomnost je evidována. Počet přihlášených žáků na začátku školního roku musí být minimálně 10, reálně nesmí klesnout pod 7 (např. plavání, volejbal).

· Příležitostné plánované či náhodné aktivity vyplývající z výchovného plánu  ŠVP - aktivita musí být nahlášena vedoucí vychovatelce pět pracovních dní předem a počet nahlášených žáků musí být minimálně 10, jedná se většinou o žáky jedné výchovné skupiny, vychovatel by neměl mít hlavní službu nebo předem zajištěnou výměnu.

· Nabídková otevřená spontánní činnost - aktivita musí být nahlášena vedoucí vychovatelce pět pracovních dní předem a počet nahlášených žáků musí být minimálně 10, jedná se o různé měnící se žáky.  Vychovatel by neměl mít hlavní službu nebo předem zajištěnou výměnu.
· Exkurze v době mimo vyučování žáků  - aktivita musí být nahlášena vedoucí vychovatelce pět pracovních dní předem a počet nahlášených žáků musí být minimálně 10, jedná se o různé měnící se žáky. Vychovatel by neměl mít hlavní službu nebo předem zajištěnou výměnu. Pokud se jedná o exkurzi mimo Hradec Králové rodiče nezletilých žáků a zletilí žáci musí být prokazatelně seznámeni se „Zásadami bezpečnosti a chováním žáků na školní akci“ a musí poskytnout souhlas s účastí na akci.
· Výlety  - v době vyučování žáků - aktivita musí být plánovaná dopředu na školní rok, nahlášena a konkretizovaná vedoucí vychovatelce 1 měsíc předem a počet nahlášených žáků musí být minimálně 10 a maximálně 24 na jednoho vychovatele. Jedná se většinou o žáky jedné výchovné skupiny.  Vychovatel by neměl mít hlavní službu nebo předem zajištěnou výměnu. Žádost o uvolnění se podává vždy týden předem písemně, spolu se seznamem žáků, termín musí být vždy konzultován s tř. učitelem. Rodiče nezletilých žáků a zletilí žáci musí být prokazatelně seznámeni se „Zásadami bezpečnosti a chováním žáků na školní akci“ a musí poskytnout souhlas s účastí na akci.

· Besídky - v době vyučování žáků -  aktivita musí být plánovaná dopředu na školní rok, nahlášena a konkretizovaná vedoucí vychovatelce 1 měsíc předem. Minimální počet nahlášených žáků se přizpůsobuje aktuální potřebě besídky, jedná se většinou o žáky jedné výchovné skupiny.  Vychovatel by neměl mít hlavní službu nebo předem zajištěnou výměnu. Žádost o uvolnění se podává vždy týden předem písemně, spolu se seznamem žáků.
· Výjimku v počtu účastníků na konkrétní akci může v mimořádných případech povolit vedoucí vychovatel.

Zásady organizace akcí konaných mimo DM:

· Při aktivitách v zařízeních mimo DM se žák řídí provozním řádem dané místnosti (organizace), se kterým byl prokazatelně seznámen.

· Ve všech případech zajišťuje dohled nad žáky zůstávajícími v budově vychovatel v hlavní službě! 

· Při plánování vlastních akcí berou vychovatelé ohled na již známé skutečnosti a informace o akcích svých kolegů (harmonogram), nepřipravují v relativně stejném období obsahově stejnou nebo podobnou akci.

· Pokud je účast na akci daná konkrétním datem (divadlo) a má vliv na změnu služby vychovatele, musí tuto skutečnost předem nahlásit vedoucí vychovatelce.

· Při nenaplnění minimálního počtu žáků ze své VS nabídnou akci dalším žákům i ve druhé budově (výjimky povoluje vedoucí vychovatel).
· Schválenou akci zapíší do harmonogramu.

· Vychovatel odchází z DM společně se žáky a přivádí je zpět na DM (provede zápis do DZ  - čas odchodu, počet žáků a čas příchodu), pokud je to jinak, určuje vychovatel místo a čas setkání a rozchodu a tuto informaci zapíše do DZ a informuje v tomto smyslu žáky. 
· Vychovatelky vyhodnotí jednotlivé aktivity mimo budovu DM z hlediska bezpečnosti. Zletilí žáci a rodiče nezletilých žáků musí být prokazatelně seznámeni se „Zásadami bezpečnosti a chováním žáků na školní akci“ a musí podepsat souhlas k účasti na aktivitě.
Příloha č. 8
Osnova základního poučení ubytovaných žáků o bezpečnosti a ochraně zdraví

Hlavní zásady bezpečnosti a ochrany zdraví žáků jsou zakotveny ve Vnitřním řádu DM a Provozním řádu DM.

Jedná se zejména o

· Povinnost dodržovat požárně evakuační plán dle instrukcí na chodbách DM.
· Povinnost oznamovat zdravotní potíže, poranění a úrazy vychovateli v hlavní službě
nebo organizátoru činnosti (viz. Směrnice k provádění registrace a evidence pracovních úrazů a úrazů žáků a studentů a k hlášení a zasílání záznamů o úrazu).
· Povinnost chránit a udržovat společný a soukromý majetek a povinnost udržovat pořádek, aby stav nezavdal příčinu zranění apod.

· Povinnost oznamovat ztrátu nebo poškození majetku, požár nebo jiné havárie.
· Povinnost na základě výzvy předkládat v měsíci září svoje soukromé elektrospotřebiče k registraci a revizi (šňůry k mobilním telefonům, notebooky, kulmy apod.).
· Povinnost účastnit se poučení BOZP.
· Povinnost seznámit se při obsluze jakýchkoliv technickým zařízení s návodem k obsluze a dodržovat pokyny (výtah, el. spotřebiče v kuchyňce, půjčované elektrospotřebiče…).
· Povinnost informovat vychovatele v hlavní službě o důvodech mimořádné nepřítomnosti žáka v DM (odjezd v průběhu týdne, odchod k lékaři, odchod na vycházku…)

· Povinnost vrátit se v předepsané době z vycházky ve stavu, který vylučuje změnu vědomí.
· Povinnost třídit odpad do určených nádob.
· Povinnost dodržovat pravidla protipožární ochrany, zejména

· nepoužívat nenahlášené a nezrevidované el. spotřebiče zvláště tepelné (vařič, teplomet…)

· nekouřit v budově a jejím nejbližším okolí, nepoužívat otevřený oheň, svíčky, vonné tyčinky, petardy…(zákaz kouření platí i pro elektronické cigarety)
· nepřechovávat na pokojích hořlavé, prchavé látky a zbraně

· za žádných okolností nezasahovat do elektroinstalace a el. rozvaděčů

· okamžitě nahlásit požár – ohlašovna požáru je v kanceláři vychovatelek

· seznámit se s umístěním a používáním ručních hasicích přístrojů a hydrantů.
· Povinnost dodržovat pravidla bezpečnosti a ochrany zdraví, zejména

· nevyklánět se z oken a sedat si na ně

· samostatně nevyměňovat žárovku

· svévolně nepřemisťovat nábytek

· ukládat netrvanlivé potraviny jen do ledniček, nikoliv mezi okna na pokojích

· nepřinášet do DM alkoholické nápoje, toxické a omamné látky apod.

· nepřechovávat domácí zvířata či jiné živočichy

· nepobývat v DM v době své nemoci

· zamykat pokoj a botník

· věci ukládat na místa k tomu určená

· dbát vždy pokynů vychovatele, zvlášť při akcích konaných mimo budovu DM.
Poučení provádí skupinová vychovatelka na začátku školního roku v termínu stanoveném v ročním plánu, prokazatelným způsobem (datum, podpis žáků). Během roku se skupinová vychovatelka soustavně přesvědčuje, zda žáci pokyny dodržují.









