Zékladni skola Zdenky Braunerové Roztoky, ptispévkova organizace

VNITRNI RAD SKOLNI DRUZINY

Cj.: R096/2025

Vypracoval: Bc. Marie Zapletalova

Schvalil: Mgr. Olga Janouskova, feditelka skoly
Smérnice nabyva platnosti ode dne: 27.11.2025

Smérnice nabyvéa i¢innosti ode dne: 01.12. 2025

Zmény ve smérnici jsou provadény formou ¢islovanych pisemnych dodatkt, které tvoti soucast
tohoto predpisu.

Obecna ustanoveni

Na zakladé ustanoveni § 30 zakona €. 561/2004 Sb. o ptedSkolnim, zdkladnim stfednim, vy$$im
odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon) v platném znéni vydavam jako statutarni organ
Skoly pro skolské zatizeni Skolni druzinu tento vnitini fad Skolni druziny.

Tato smérnice urcuje pravidla provozu a rezim $kolni druZiny.

Reditel/feditelka — dale jen feditel, u¢itel/u¢itelka — dale jen uéitel, vychovatel/vychovatelka —
dale jen vychovatelka, Zak/zakyné — dale jen Zak, vychovny poradce/vychovna poradkyné — déle
jen vychovna poradkyné, Skolni psycholog/Skolni psycholozka — déle jen Skolni psycholog.

r v r

1. Podrobnosti k vvkonu prav a povinnosti Zzakua a jejich zakonnvch zastupcu ve $kolni
druziné a podrobnosti o pravidlech vzajemnvch vztahu s pedagogickymi pracovniky

1.1 Ugastnik (dale jen 74k) je povinen:

a) fadn€ dochézet do Skolni druziny

b) dodrzovat vnitini fad Skolni druziny, ptedpisy a pokyny k ochrané zdravi a bezpecnosti, s
nimiz byl seznamen

¢) plnit pokyny pedagogickych pracovnikt vydané v souladu s pravnimi pfedpisy a Skolnim nebo
vnitfnim fadem

d) neprodlené informovat skolské zatizeni o zméné zdravotni zptisobilosti, zdravotnich obtiZich
nebo jinych zdvaznych skutecnostech, které by mohly mit vliv na prabéh vzdélavani

e) dokladat diivody své neptitomnosti v souladu s podminkami stanovenymi Skolnim fadem

¢) neprodlené¢ oznamovat udaje, které jsou podstatné pro pribeh vzdelavani nebo bezpecnost
zaka a zmény v té€chto udajich

1.2 Z4k se ve $kolni druzing chova slusné k dosp&lym osobam i jinym zaktim $koly, dba pokynti
pedagogickych a provoznich pracovnikii.

1.3 Zak chodi vhodné a ¢isté upraven a obleCen s ohledem na pldnované ¢innosti. Na pfezouvani
pouziva preziivky.
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1.4 Udrzuje prostory Skolni druziny v Cistoté a poradku, chrani majetek pred poskozenim.
1.5 Zak odchazi ze tiidy a SD jen s védomim vychovatelky.

1.6 Zak chrani své zdravi i1 zdravi spoluzakii; zakovi jsou zakazany vSechny ¢innosti, které jsou
zdravi skodlivé (napt. koufeni, piti alkoholickych napojt, zneuzivani navykovych a zdravi
Skodlivych latek).

1.7 Zéakonni zastupci zéka jsou povinni omluvit zaka nejpozdé€ji do 3 kalendarnich dnt od
pocatku neptitomnosti zaka.

1.8 Zak ma pravo na ochranu pied jakoukoli formou diskriminace a nasili, ma pravo na vzdélani
a na svobodu mysleni, projevu, shromazd’ovani, nabozenstvi, na odpocinek a dodrzovani
zakladnich psychohygienickych podminek, méa pravo byt sezndmen se vSemi piedpisy se
vztahem k jeho pobytu a ¢innosti v druziné. Kazdy uraz nebo vznik skody, ke kterému doslo
v souvislosti s ¢innosti druziny, hlasi bez zbyte¢ného odkladu.

1.9 Z&k nenosi do druziny pfedméty, které nesouvisi s vyukou a mohly by ohrozit zdravi a
bezpecnost  jeho nebo jinych osob. Zak nasi Skoly smi pouzivat pti ¢innostech ve skolni
druzin€ a na akcich porddanych Skolni druzinou mobilni telefon, tablet, chytré hodinky a

dalsi podobna zatizeni po ptedchozi domluvé s vychovatelkou.
1.10 Pokud zék zjisti ztratu osobni véci, neprodlené tuto skute¢nost nahlasi vychovatelce.

1.11 Zvlasté hrubé slovni a imysIné fyzické utoky Zaka vici pracovnikiim druziny se vzdy
povazuji za zavazné poruSeni chovani zéka.

1.12 Chovani zéka ve SD miize mit vliv na hodnoceni a klasifikaci zéka ve §kole, nebot’ se na néj
vztahuji ustanoveni vyhlasky o zakladni Skole, tj. udéleni napomenuti, ditky tfidniho
ucitele, dutky feditele Skoly, klasifikace snizenou znamkou z chovéni na vysveédceni.

1.13 Zékonni zastupci jsou povinni:

a) prihlasit zaka k pravidelné dochazce do SD, odevzdat pisemnou piihlasku a do stanoveného
terminu uhradit platbu za zajmové vzdélavani

b) seznamit se s vnitinim fadem SD, coZ stvrdi svym podpisem na pisemné piihlasce

c) omluvit zaka ze SD nejpozdgji do 3 dnil od po¢atku nepfitomnosti zéka, pfi¢emz omluvit Zaka
ze SD je mozné i pres tiidniho ugitele

d) zajistit odchod Z4ka ze SD béhem provozni doby SD v ¢ase po vyucovani do 14.00 hod. a
poté od 15.00 hod. do 17.00 hod.

e) neprodlené¢ a prokazatelnym zplsobem informovat vychovatelku o zméné zdravotni
zpisobilosti, zdravotnich obtiZich zdka nebo jinych zdvaznych skutecnostech, které by mohly
mit vliv na jeho zapojeni do ¢innosti druZiny

f) oznamovat neprodlen¢ udaje, které jsou podstatné pro pribéh vzdélavani a vychovy nebo
bezpecnost zéka, a zmény v téchto udajich

g) respektovat ustanoveni Skolniho fadu a vnitiniho fadu Skolni druziny a pokyny vychovatelek
vydané v souladu s pravnimi pfedpisy, skolnim fddem a vnitinim fadem Skolni druziny

1.14 Vychovatelka je v kontaktu s tfidnim uclitelem, vychovnou poradkyni, Skolnim
psychologem a zékonnymi zastupci. Uzce s nimi spolupracuje.

1.15 Zékonni zastupci zéka mohou byt informovani o chovani Zaka pfi osobnim jednéni s
pedagogickym pracovnikem nebo prostiednictvim Bakalafe ¢i zapisem v komunikaénim
deniku zaka.
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2. Provoz a vnitini rezim §koly

2.1 PrihlaSovani a odhlasovani

2.1.1 Ve 8kolni druzin¢ je urCena jako vedouci zaméstnanec vedouci vychovatelka, kterad
zajiStuje piihlaSovani a odhlasovani Zzaka, vybirani poplatkl, ptfedavani informaci
zakonnym zastupciim, vyfizovani nameéta a stiznosti.

2.1.2 O priijeti zéka k Cinnosti druziny ve formé pravidelné vychovné, vzdélavaci a zajmové
¢innosti, tdborové cCinnosti a dals§i podobné cinnosti spojené s pobytem mimo Skolu
rozhoduje na zakladé pisemné piihlasky feditel Skoly. Soucasti ptihlaSky k pravidelné
vychovné, vzdélavaci a zdjmové Cinnosti je pisemné sdéleni zdkonnych zastupcti zaka o
rozsahu dochazky a zptisobu odchodu zéka z druziny.

2.1.3 Uplata je splatna pfedem, plati se zpravidla ve dvou splatkach — za obdobi zaii aZ prosinec
a leden az Cerven. Vysi tplaty na zdka v druzin€ na obdobi celého Skolniho roku stanovuje
zfizovatel druziny, a to nejpozdéji do 30. Cervna piedchdzejiciho Skolniho roku. O této
stanovené vys§i zakonné zastupce informuje vhodnym zptsobem feditel ¥koly. Skola
pfijiméa platby v hotovosti jen zcela vyjimecné, zdkonni zastupci plati bezhotovostnim
zptisobem. Zakovi je pro uéel platby piidélen variabilni symbol. Vedouci vychovatelka
kontroluje placeni thrady v soucinnosti s hospodatrkou skoly, pokud jsou zdkonni zastupci
v prodleni s placenim, jedna s nimi.

2.1.4 Vysi tplaty miize feditel snizit nebo od uplaty osvobodit, jestlize:

a) zak nebo jeho zédkonny zastupce je piijemcem davky statni socidlni pomoci, jejiz soucasti je
slozka na zZivobyti, nebo ¢lenem domécnosti tohoto piijemce podle zdkona o dévce statni
socialni pomoci,

b) zakovi nebo jeho zakonnému zastupci nalezi zvySeni ptispévku na péci podle zékona o
socialnich sluzbach, nebo

¢) je ¢lenem domécnosti, které se poskytuje davka statni socidlni pomoci, jejiz soucasti je bonus
na dité, nebo

d) zak svéteny do péstounské péce ma narok na piispeévek na thradu potieb ditéte podle zakona
o0 socidln€ pravni ochrané déti

Zadatel, ktery zada o sniZeni nebo osvobozeni od tiplaty za zajmové vzdélavani, predlozi
tediteli Skoly pisemnou Zadost s uvedenim diivodu a dolozi k tomuto potfebné doklady.
Reditel §koly vydava rozhodnuti o sniZeni nebo osvobozeni od tiplaty za zajmové vzdélavani
na cely Skolni rok. Pokud dojde v priitbéhu Skolniho roku ke zméné, ktera by méla vliv na toto
rozhodnuti, je zdkonny zastupce povinen bezodkladné oznamit pisemné tuto skutecnost
tediteli skoly.

2.1.5 Nezaplaceni tplaty do pfedem uréen¢ho terminu se povazuje za odhlaseni zaka ze Skolni
druziny.

2.1.6 Narok na vraceni penéz za SD vznika pouze v piipadé, dojde-li k odhlaseni zaka ze SD.
Odhléseni zdka ze SD b&hem Skolniho roku lze provést na zakladé pisemné zadosti vzdy ke
konci mésice. Z Uplaty je vracena jen pomérna Cast.
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2.1.7 Pokud bude v kalendainim mésici omezen nebo pierusen provoz Skolni druziny po dobu
del$i nez 5 dnt, Uplata se zdkovi pomérné snizi. Pieplatek bude zakovi vracen na zakladé¢

zadosti o navraceni preplatku, nebo mu bude sniZena tplata za Skolni druzinu za nasledujici
obdobi.

2.2 Kritérium pro prijeti Zaka

2.2.1 Do SD je pfednostné piijiman mladsi zak pred star§im zdkem.

2.3 Dochazka do SD

2.3.1 Zakonni zastupci zaka piihlageného k pravidelné dochézce do SD sdéli pisemné rozsah
dochazky Zaka a zplisob odchodu Zéka ze SD. Tyto tdaje jsou zaznamenany na pisemné
ptihlasce do SD a jsou zavazné.

2.3.2. Zakonni zastupci Zaka mohou ,,jinou osobu‘ zmocnit k vyzvedavani zaka ze SD tzv. plnou
moci. Bez této pIné moci nebude zak predan.

2.3.3 Omluvu nepfitomnosti zaka v SD, odchylky od dochazky zéka, odchod Zéka v jinou dobu,
nez je uvedeno v pisemné piihlasce s dodrzenim stanovenych ¢asii odchodd, aby nebyla
naru$ovana ¢innost oddéleni SD, sdéli zakonni zastupci pisemné. Omluvenka musi
obsahovat datum, jméno Zaka, piesny ¢as odchodu zéka, podpis zakonného zastupce.

Zka lze omluvit i pfes komunikaéni systém Komens — Bakalét, a to nejpozdgji do 9:00
hodin dne omluvy.

2.3.4 Z4k nemiize byt propustén ze SD na zékladé telefonické domluvy.

2.3.5 V dochéazkovém sesité je zaznamenan piichod a odchod zéka do ranni druZiny a odpoledni
druZiny, pfichod a odchod zaka, ktery neni zapsan k pravidelné dochazce.

2.3.6 Pti zapisu do SD jsou zédkonni zastupci Zédka povinni seznamit se s vnitinim fadem Skolni
druziny a tuto skute¢nost zaznamenat v pisemné piihlasce.

3. Organizace ¢innosti

3.1 Provozni doba SD je od 6.30 do 17.00 hodin.
ranni — od 6.30 do 8.00 hodin (zak mtize ptichdzet od 6.30 do 7.35 hodin)
odpoledni — od 11.45 do 17.00 hodin

3.2 Ranni provoz SD probiha v budové SD Roztoky, v budové ZS Zaoralkova a v budové Zg
Kantorova dle rozpisu. Zak v Roztokach je pfeveden v 7:45 hodin do hlavni budovy ZS a
zak v budové ZS Zaoralkova a v budove ZS Kantorova je v 7:40 piredan do kmenové tiidy.

3.3 Aby nebyla naruSovana ¢innost odd¢leni, jsou pro odchody stanoveny tyto doby: od konce
vyucovani do 14.00 hodin a od 15.00 do 17.00 hodin. Béhem obéda neni mozné zaka ze SD
uvolnovat.
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3.4 Provoz SD koné¢i v 17.00 hodin. Zakonni zastupci jsou povinni Z4ka vyzvednout v uvedenou
dobu, pokud neodchézi ve stanovenou dobu sam.

3.5 Pti nevyzvednuti zdka do stanovené doby zékonnymi zastupci vychovatelka nejdiive podle
moznosti informuje telefonicky zdkonné zastupce zédka a osoby uvedené na piihlasce zaka
do SD, pokud je tento postup bezvysledny, vyrozumi o vzniklé situaci obecni tfad, v jehoz
obvodu se nachazi sidlo skoly a o kontaktovani zastupce ufadu pofidi pisemny zdznam.

3.6 Cinnost SD probiha v uréenych mistnostech: v budové SD v ulici 17. listopadu, v hlavni
budové ZS Roztoky, v budové ZS Zaoralkova a v budové ZS Kantorova. SD po domluvé
s vedenim Skoly muze ke své Cinnosti vyuZzivat prostory télocvicny, Skolni kuchynku,
ptipadné nékteré jiné prostory. Za tyto prostory zodpovidéa vychovatelka.

3. 7 Oddéleni se napliuji nejvyse do poctu 30 zakt. Je-li oddéleni tvofeno pouze zaky se
zdravotnim postizenim, je pocet zdki v oddéleni shodny s poctem zaku ve tiidé Skoly
samostatné ziizené pro tyto zaky podle zvlastniho pravniho piedpisu. V oddé€leni lze
individualng integrovat nejvyse 5 4k se zdravotnim postizenim. Reditel stanovi nejvyssi
pocet zakl na 1 pedagogického pracovnika s ohledem na druh vykonavané Cinnosti zakd,
zejména s ohledem na jejich bezpecnost.

3.8 Do SD piichazi zak po skonéeni fadného vyuéovani pod vedenim vychovatelky. V piipadé,
7e nékteré tiidy kon&i pozd&ji (vylet, exkurze...), pieda Zika vychovatelce do SD uéitel,
ktery vyucoval posledni hodinu.

Zéci 4. a 5. roéniku po paté a Sesté vyuGovaci hoding, prichazeji do $kolni druZiny sami,
nahlasi se vychovatelce a jdou sami na obéd. Po obéd¢ se vraci sami zpét do druZiny.

3.9 Rozsah denniho provozu SD a rozvrh &innosti schvaluje feditel $koly na navrh vedouci
vychovatelky Skolni druziny.

3.10 Druzina realizuje vychovné vzdélavaci Cinnost ve vychové mimo vyufovani zejména
formou odpocinkovych, rekreacnich a zajmovych €innosti; umoznuje zakovi pfipravu na
vyucovani.

- Odpocinkové €innosti — maji odstranit inavu, zafazuji se nejcastéji rano, po obéd¢ a dale
dle potteby kdykoliv béhem dne.

- Rekreacni cinnosti — slouzi k obnové sil, pfevazuje vnich odpocinek aktivni
s pohybovymi prvky. Hry mohou byt ru$né;si.

- Zajmové cCinnosti — rozvijeji osobnost zaka, umoznuji Zakovi seberealizaci, rozvoj
pohybovych dovednosti a poznani. Jde o fizenou ¢innost, organizovanou nebo spontanni
aktivitu.

- P¥iprava na vyu¢ovani — neni povinna ¢innost SD. MiiZe jit o vypracovavani domécich
ukoli (pouze se souhlasem zékonnych zastupct, nikoliv pfed 15. hodinou, vychovatelka
zékovi ukoly neopravuje), nebo zabavné procvicovani uciva, upeviiovani Skolnich
poznatkl v praxi pii vychazkach, exkurzich a dalSich ¢innostech

3.11 SD realizuje svou &innost podle SVP SD.
3.12 Zakonni zastupci nevstupuji bez vyzvéani do prostor SD, uéeben a faten.
3.13 Odchod zaka do zajmovych krouzkt, které probihaji v prostorach Skoly, zajistuje vedouci

zdjmového utvaru. Na zdjmové aktivity neorganizované Skolou odchazi zdk ze SD se
zakonnymi zastupci nebo samostatné dle zaznamu v pisemné piihlasce.
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3.14 SD miZe organizovat zajmové krouzky a dali &innosti, které jsou uskute¢hiovany
v pribehu stanovené provozni doby SD i mimo stanovenou provozni dobu SD. Tyto
¢innosti mohou byt poskytovany za tplatu.

3.15 Cinnosti druziny se mize zucastiiovat i zak nezatazeny do druziny, pokud se této ¢innosti
neucastni plny pocet zakl zafazenych do druziny a klubu stanoveny pro oddéleni nebo
skupinu.

3.16 Po projednani se zifizovatelem se ¢innost v dobé vSech prazdnin pterusuje.
3.17 V dobé mimotaddnych prazdnin nebo mimoiadného volna je cinnost SD =zajisténa

s piipadnym omezenim podle pokynii hygienika. SD neni v provozu, pokud je pocet
ptihlasenych zakh niz$i nez deset. Provoz $kolni jidelny neni zajiStén.

4. Podminky zajiSténi bezpec¢nosti a ochrany zdravi zaku a jejich ochrany pred rizikovym
chovanim a pred projevy diskriminace, nepratelstvi nebo nasili,

4.1 74k se chova pii pobytu ve $kole i mimo $kolu tak, aby neohrozil zdravi a majetek sviyj ani
jinych osob. Zakovi neni v dob& mimo vyu¢ovani dovoleno zdrZovat se v prostorach $koly,
pokud nad nim neni vykonavan dozor zptsobilou osobou. Kazdy uraz, poranéni ¢i nehodu, k
niz dojde béhem pobytu zdka ve Skolni budové nebo mimo budovu pfi akei potfadané Skolou,
zak ihned ohlési vychovatelce. Vychovatelé Skolni druziny provedou prokazatelné pouceni
zaka v prvni hodiné€ Skolniho roku a dodatecné pouceni zaka, ktery pti prvni hodiné Skolniho
roku chybél. Provedou o tom pisemny zdznam. Skola odpovida za Zaka v dobé dané rozvrhem
¢innosti druZiny.

4.2 V3sichni zamé&stnanci Skoly jsou pfi vzdélavani a béhem souvisejiciho provozu Skoly povinni
prihlizet k zakladnim fyziologickym potfebam zaka a vytvaiet podminky pro jeho zdravy
vyvoj a pro piedchazeni vzniku rizikového chovani, poskytovat mu nezbytné informace k
zajiSténi bezpecnosti a ochrany zdravi.

4.3 Pedagogicti zamé&stnanci dodrzuji predpisy k zajisténi bezpe¢nosti a ochrany zdravi pfi praci

a protipozarni ptedpisy; pokud zjisti zdvady a nedostatky ohrozujici zdravi a bezpecnost
osob nebo jiné zavady technického rdzu nebo nedostate¢né zajiSténi budovy, je jejich
povinnosti informovat o téchto skutecnostech nadiizeného a v rdmci svych schopnosti a
moznosti zabrénit vzniku Skody. Sleduji zdravotni stav zdka a v ptipadé¢ ndhlého
onemocnéni zédka informuji bez zbytecnych pritahli vedeni Skoly a zakonné zéstupce
postizeného Zaka. Nemocny Zak muze byt odeslan k 1€karskému vySetfeni Ci oSetfeni jen v
doprovodu dosp€lé osoby.
Pii tirazu poskytnou Zikovi nebo jiné osob& prvni pomoc, zajisti oSetieni zika lékatem. Uraz
thned hlasi vedeni Skoly a vyplni zdznam do knihy urazl, ptipadné vyplni piedepsané
formulare. OSetfeni a vyplnéni zdznamu zajiStuje ten pracovnik, ktery byl jeho svédkem
nebo ktery se o ném doveédél prvni.

4.4 Pro &innost SD plati ustanoveni o bezpe¢nosti a ochrané zdravi pfi praci ze §kolniho Fadu.
Pokud SD pro svoji ¢innost vyuziva odborné uéebny (napf. télocviénu, cviénou kuchyiku),
fidi se piislusnymi fady téchto u¢eben. Zak piihlasen do SD je pouten o BOZP a zdznam o
tom je proveden v tfidni knize.

4.5 Pitny rezim je zajistén — vlastni zdroje, ndpoje ze skolni jidelny, napojové automaty.
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5. Podminky zachazeni s majetkem S§koly nebo $kolského zarizeni ze strany zaku

5.1 Ztraty véci hléasi zak neprodlené¢ vychovatelce. Zak dba na dostateéné zajisténi svych véci —
ukladani na urc¢ena mista.

5.2 Do skoly zék nosi pouze véci potiebné k vyuce, cenné véci do Skoly nenosi. Hodinky, Sperky
maji neustale u sebe, ma zakazano je odkladat (pouze vyjimecné z bezpecnostnich diivodl a
na vyslovny pokyn vyucujiciho, ktery zajisti jejich uschovu).

5.3 Zak je povinen fadné pedovat o proptjéeny majetek $koly, ochrafiovat jej pied ztratou a
poskozenim.

7~ o

6. Pravidla pro hodnoceni vysledku vzdélavani zaka

6.1. Na hodnoceni a klasifikaci chovani Zéka ve Skolni druzin€ se vztahuji ustanoveni vyhlasky o
zakladnim vzdélavani.

6.2. Pokud zak naruSuje soustavné Skolni fad a ¢innost $kolni druziny, mtze byt rozhodnutim
feditele z druziny vylouden. Reditel miize rozhodnout o vyloudeni zaka ze SD, pokud tento
zak soustavné nebo néjakym vyznamnym projevem poruSuje kazen a poradek, ohrozuje
zdravi a bezpeénost ostatnich, dlouhodobé svévolné nenavitévuje SD nebo z jinych zvlasts
zavaznych duvodu.

7. Dokumentace

V druziné se vede tato dokumentace:

a) pisemna piihlaSka zaka (zapisni listek); jeho soucasti je pisemné sdéleni zdkonnych
zastupci Zdka o rozsahu dochdzky a zplisobu odchodu Zdka zdruziny, plnd moc
k vyzvedavani Zaka a souhlas s fotografovanim zaka

b) tfidni kniha jednotlivych oddéleni ¢i jiny pfehled vychovné vzdélavaci prace, vcetné
dochazky zéka (elektronicka podoba)

¢) dochazkovy sesit (elektronickéd podoba)

d) celorocni plan ¢innosti

e) ro¢ni hodnoceni prace Skolni druziny jako podklad pro vyro¢ni zpravu skoly

f) vnitini fad Skolni druZiny

g) Skolni vzdélavaci program pro zajmové vzdélavani
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8. Zavérecna ustanoveni

1. Kontrolou provadéni ustanoveni této smeérnice je statutarnim organem Skoly povétren
zaméstnanec: vedouci vychovatelka skolni druziny.

2. Rus$i se pfedchozi znéni této smérnice. Ulozeni smérnice v archivu Skoly se fidi
Spisovym fadem skoly.

3. Smérnice nabyva platnosti dnem podpisu feditelem Skoly a zvetejnénim.

4. Smérnice nabyva ucinnosti dnem: 01. 12. 2025

5.

Roztoky dne 27. 11. 2025

Mgr. Olga Janouskova
feditelka Skoly
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