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Provozni rad odborné pracovny

RADY ODBORNYCH PRACOVEN

OBECNA USTANOVENI

Na zakladé ustanoveni zakona €. 561/2004 Sb. o pfedSkolnim, zakladnim stfednim, vy3$8im
odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon) vydavam jako statutarni organ Skoly tuto
smérnici. Tato smérnice obsahuje organizacni fady odbornych uceben.

Reditel $koly vydava podle ustanoveni § 30 zakona &. 561/2004 Sb., o ptedskolnim,
zakladnim, stfednim, vy$Sim odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon) po projednani v
pedagogické radé a $kolské radé tento fad odborné uéebny jako soudast $kolniho Fadu. Rad
uCebny je vyvéSen v ucCebné na viditelném misté, je schvalen feditelkou Skoly (podpis
feditelky a razitko 3koly). Z&ci jsou s nim seznameni vzdy v prvni hodiné pfedmétu ve
$kolnim roce. Vyuéuijici o tom ugini zapis do tfidni knihy. Zaci, ktefi na prvni hodiné chybéli,
budou dodatec¢né pouceni, v nejblizSim mozném terminu a vyucujici o tom ucini zapis do
tfidni knihy.

Obecné platna nafizeni tykajici se prace ve viech odbornych ucebnach.
1) Z&ci se vzdy Fidi pokyny vyuéujiciho.

2) Zaci se chovaji se tak, aby neohrozili sebe ani své spoluzaky a nezvy$ovali riziko
nehody, poZaru, apod.

3) Jakykoliv zdravotni problém &i poskozeni materialu, pomdcek, apod. zaci okamzité hlasi
vyucujicimu.

4) Zaci maji na sob& vhodny od&v, ktery pfispiva ke sniZeni rizika zranéni & podkozeni
vé&ci.

5) Zéci se pIné soustfedi na pouze vyuku.
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Provozni rad odborné pracovny

UCEBNA INFORMATIKY

VyucCujici na zacatku hodiny prekontroluje vybaveni uCebny z hlediska bezpecného
provozu. Do u€ebny Zaci vstupuji jen se svolenim vyucujiciho.

Zaci pracuji u pogitade podle pokynd vyuéujiciho, manipuluji s po&itatem a jeho
periferiemi pouze zplUsobem, se kterym byli seznameni ucitelem v ramci vyuky a ke
kterému byli vyu€ujicim vyzvani.

Do ucebny je zakazano pfinaset a konzumovat v ni jakékoliv potraviny a napoje.
V uéebné je zakazano odkladat svrchni oSaceni a obuv.

Zéci jsou pred zadatkem a ukondenim prace povinni zkontrolovat pfidélené pracovisté.
Pfipadné zavady oznami vyuc€ujicimu. Pracuji pouze na pfidéleném pocitaCi a jsou za
tento pocitac plné odpovédni.

Zasahy do nastaveni hardwaru pocitace, zmény softwarové konfigurace a neopravnéné
uziti ciziho Uc¢tu jsou pfisné zakazany. Kopirovani datovych soubor( z vliastnich médii,
nebo z internetu na lokalni i sitové disky je mozné pouze se souhlasem vyucujiciho.

Zéci pfi praci s pogitadem neprovadéji zadné operace, které by mohly ohrozit nastaveni
konfigurace pocitaCe, poSkodit nebo zni€it software a hardware.

Zéci pro ukladani rozpracovanych praci pouzivaji pouze své domovské adresare (slozky)
na serveru. Prace se odevzdavaji do adresaru (slozek) dle pokyna vyucujicich. Jakékoli
nestandardni chovani pocitale ohlasi zaci uciteli.

S veskerym softwarem zachazeji v souladu s platnymi zékony. Z&ci nepfinaseji do
ucebny vlastni programy a nesnazi se je pouzivat.

Internet sméji Zaci pouzit vyhradné se souhlasem vyucujiciho a dle jeho pokynu. Pfistup
k internetu slouzi pouze pro vzdélavaci a vychovné ucely.

10) Z4ci se v uéebné chovaji tak, aby neohrozili zdravi svoje, ani ostatnich osob v u¢ebné. S

vybavenim ucCebny zachazeji Setrné.

11) Pokud Zaci svévolnym porusenim tohoto fadu zplUsobi $kodu na vybaveni u¢ebny, bude

od nich vymahana financ¢ni nahrada.
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TELOCVICNA

Vyucujici na zaCatku hodiny pfekontroluje vybaveni pracovny z hlediska bezpetného
provozu a teprve pak povoli Zakiim &innost v uéebné. Zaci vstupuji do télocviény a $aten
pro télesnou vychovu pouze pod dohledem vyucujiciho.

Zaci, ktefi v hoding necviéi (jsou z cviéeni ¢aste¢né nebo Uplné uvolnéni nebo jsou
momentalné indisponovani), informuji vyucujiciho na za¢atku hodiny, nebo okamzité pfi
vzniku momentalnich zdravotnich potizi a fidi se pokyny ucitele. Kazdy uraz hlasi Zaci
ihned vyucujicimu, aby mohl byt oSetien.

Z4ci, ktefi zadaji o Gaste¢né nebo Uplné uvolnéni z t&lesné vychovy, si zafidi |ékarské
vySetfeni a predlozi vyuc€ujicimu doporuceni registrujiciho praktického Iékare pro déti a
dorost nebo odborného Iékafe o uvolnéni z vyuky pfedmétu. Lékafska zprava musi byt
dolozena v kazdém pololeti. Do rozhodnuti feditelky Skoly o uvolnéni se ucastni vyuky v
plném rozsahu.

Zéci jsou povinni nosit na hodiny té&lesné vychovy vhodny sportovni Gbor a obuv. Nesmi
mit na sobé Zzadné ostré pfedméty, které by jim nebo jejich spoluzakim mohly zpUsobit
zranéni, napfiklad naramky, hodinky, nausnice, piercing, nahrdelniky, prsteny, ozdobné
krouzky aj. Zaci nesmi nosit do t&locviény Zvykacky, jidlo a mobilni telefony.

Zaci provadsji v télocviéné jen g&innosti uréené vyudujicim. PFi nich dodrzuji presné
stanovené postupy a zpusoby cvi€eni. Cvi€i a chovaji se tak, aby neohrozili zdravi svoje,
ani ostatnich pfitomnych osob.

S télovychovnym nafadim a zafizenim télocvi¢ny zachazeji Setrné, pokud zjisti zavadu,
kter4 by mohla ohrozit bezpeénost cvieni, oznami ji neprodlen& vyudujicimu. Z&ci
udrzuji porfadek v télocvicné, narfadi vraceji stale na stejna mista.

Bez védomi ucitele se zaci nevzdaluji z télocviény. Vyucujicimu také ohlasi navrat do
télocvicny - napf. po pouziti WC.
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HERNA STOLNIiHO TENISU

. Zakladni ustanoveni

1)

2)

3)

4)

Tento provozni fad uréuje zasady chovani zak(d herny stolniho tenisu (dale jen ,herny®),
jejich prava a povinnosti.

Provozni fad se vztahuje na vSechny uzivatele herny a jejiho pfislusenstvi a tito jsou
povinni jej dodrzovat. Za Zaky odpovida vyucujici.

Vstupem do prostoru herny zZaci vyjadfuji svij souhlas s dodrzovanim tohoto provozniho
fadu.

Poruseni tohoto provozniho fadu je divodem k zakazu vstupu.

Il. VSeobecna pravidla uzivani prostor herny

1)
2)
3)
4)

Provoz herny je stanoven po dobu Skolniho vyu€ovani.
Herna slouzi pouze k provozovani stolniho tenisu.
Z4&ci se chovaiji tak, aby neohrozili své zdravi ani zdravi ostatnich zak.

Veskeré zafizeni herny je dovoleno pouzivat pouze k u¢elim, k jakym je uréeno.

|. Provozni zasady uzivani prostor herny

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7

Vstup do herny je povolen pouze ve vhodném obleCeni a obuvi.
Osvétleni herny zapina vyucujici podle potfeby a vypina po ukonc&eni.

Otevirani oken herny k vétrani provadi vyuCujici podle potfeby, pfed odchodem z herny
je opét uzavre.

VSichni uZivatelé jsou povinni udrZzovat v herné poradek a Cistotu.

Jakékoliv Skody na =zafizeni herny jsou zaci povinni nahlasit v kancelafi Skoly a
vyucujicimu.

V pfipadé poskozeni Ci ztraty inventafe nebo zafizeni herny je uzZivatel povinen
zpUsobenou Skodu uhradit.

Neni dovoleno pfenaset inventar €i zafizeni herny mimo prostor herny.

IV. Bezpeé€nostni a hygienické zasady uzivani prostor herny

1)
2)

Uzivatellm herny je k dispozici socialni zafizeni.
V pfipadé urazu nebo jiného ohrozeni zdravi je IékarniCka umisténa v prostoru vchodu
v zasuvkové skfirce.
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UCEBNA PRACOVNICH CINNOSTI

Zaci udrzuji své misto v Gistoté a to véetné zapljéenych pomacek.

Pro vSechny zaky plati pfisny zakaz otevirani skfini, manipulace s pomuckami i
materialem ve skfinich.

Z4ci se chovaji ukaznéné a pracuji soustfed&né podle pokyna vyudujiciho. Se zafizenim
pracovny zachazeji Setrné, pracuji kulturné, udrzuji Cistotu a pofadek na pracovisti.

Zaci se chovaji tak, aby neohrozili sebe ani nikoho jiného. Pfipadné poskozeni pomdcek
hlasi vyuCujicimu.

Po ukonceni vyuky vyucujici zkontroluje zapljéené pomucky, rovnéz dohlédne na
pofadek v uebné.
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CIiTARNA

Vypujéni jednotky (knihy, ¢asopisy, CD) ze Skolni knihovny si mohou bezplatné pujcovat
vSichni Zaci a zaméstnanci Skoly.

Pro puGjcovani je stanovena vypujéni doba v pondéli az patek béhem prestavek. O
prazdninach se nepujcuje.

Knihy se pujcéuji zakim na dobu 1 mésice, a to nejvys 3 svazky soucasné. Knihy uréené
k povinné Cetbé se v daném meésici pljcuji pouze na dobu 1 tydne.

Pro puajCovani knih vyucujicim je ve Skole vedena evidence..

Vypujéené knihy si zaci nesméji vyménovat mezi sebou ani je puljéovat cizim osobam.
Knihy jsou vlastnictvim 3koly, proto je tfeba zachazet s nimi opatrné. Nesméji se
poskozovat vpisovanim a podtrhavanim, ohybanim roh(, nebo rozlamovanim ve hrbeté,
ani jinym zplGsobem. Nectou se pfi jidle a pfi Cetbé je tfeba dbat na Cistotu rukou.

Kazdou vybranou knihu si zak pred vypujéenim prohlédne a pfipadné zavady ihned
nahlasi vedouci Ccitarny. Uzivatel ru€i za vypujCeny titul vCetné jeho pfFipadného
poskozeni po celou dobu vypUjcky.

Po uplynuti vypUjéni doby je tfeba knihy vratit, nebo je predlozit ke kontrole. Prodlouzeni
vypujcky je mozné jen tehdy, nezada-li o knihu jiny zajemce.

Pokud kniha nebude vracena do mésice po uplynuti vypUjéni doby, je povazovana za
ztracenou o po vypujcovateli bude vymahana nahrada. PoSkozeni nebo ztratu knihy
musi Zak i zaméstnanec nahradit.

Zpusoby nahrady ztraty, nebo poskozeni vypujcni jednotky. Pro uréeni vySe pozadované
nahrady je rozhodujici pofizovaci cena knihy a datum jejiho pofizeni. Zpisob nahrady je
urCen v tomto pofadi:

Nahrada neposkozenym exemplafem téhoz titulu.

PIna cena knihy (za knihu zakoupenou pfed méné nez 3 lety)

60% z pofizovaci ceny (za knihu zakoupenou pfed vice nez 3 lety)

U starSich titull a dard neplati jejich pofizovaci cena, ale cena trzni (cena
obdobného titulu dnes a amortizace).

e A

10) V prostorach cCitarny je nutno udrzovat pofadek, Cistotu a klid.

11) P¥istup k vypujénim jednotkam uloZzenym ve Skolni itarné neni dovolen v nepfitomnosti

vedouci Citarny.
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12) Pred prazdninami museji vSichni studenti vratit vypljcené vypujéni jednotky ze studovny,
a to nejpozdéji den pfed konanim zavéreéné klasifikaéni porady. Nevracené knihy jsou
povazovany za ztracené a budou uhrazeny podle pravidel uvedenych v ¢lanku 9 pfed
vydanim vysvédceni. Za realizaci zodpovida tfidni ucitel. Vedouci knihovny (v pribéhu
Cervna) namatkou kontroluje vybrané tituly u jednotlivych vyucujicich. Pokud kniha
nebude predlozena, plati vySe uvedené sankce.

13) V pfipadé, Ze Zak odchazi ze Skoly (stéhovani, pfestup) odevzda vSechny knihy vedouci
knihovny nebo tfidnimu uditeli. TFidni ucitel potvrdi, Ze vié&i odchazejicimu zakovi nema
studovna pohledavky.

14) VypUjéni pravo maze byt odhato tomu, kdo porusuje vypujéni Fad.
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SKOLNIi CVICNA KUCHYN

Vyucujici na zaCatku hodiny prekontroluje vybaveni uéebny z hlediska bezpecného
provozu a teprve pak povoli Zakim &innost v u¢ebné.

Z4&ci jsou pfi vafeni vybaveni zastérami a vhodnou obuvi, pouZivaji dal$i pfedepsané
ochranné prostifedky dle pokynd vyucujiciho.

Elektrické roboty, hnétaCe, mixéry a dalSi spotfebiCe obsluhuji Zaci pouze pod vedenim
vyuéujiciho. Cisténi provadét pouze po odpojeni ze sité.

Naradi, nastroje a pouzivané nadobi odkladaji pouze na urCena mista.
Cesty a pruchody kolem sporaku musi byt neustale volné.

S nozi se nesmi pracovat proti sobé&, ani proti osobam v blizkosti, podavaji se stfenkou
napfed.

Pfi noSeni horkych nadob se pouzivaji izolaéni podlozky €i rukavice.
Rozlitou mastnotu je nutno odstranit inned teplou vodou a odmastovacimi pfipravky.

Pfipravena jidla je ihned spotfebuji, zaci je neodnaseji dom, je zakazano je skladovat
do nasledujiciho dne.

10) Vyucujici odpovida za uklid celé kuchyriky, Cistotu a uplnost inventafe pfi ukonceni

prace ve cvicné kuchyni.
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SKOLNI DILNY

Vyucujici na zagatku hodiny pfekontroluje vybaveni uéebny z hlediska bezpe&ného
provozu a teprve pak povoli zakim vstup do dilny.

Zaci v dilnach pouzivaji pracovni odév a pevnou obuv.

Ve skolni dilné ma kazdy Zak své pfedem uréené pracovni misto.

Na pokyn vyuéujiciho sluzba jednotlivym zakdm rozda nastroje. Zaci ihned prekontroluji
pfidélené nastroje a kazdou zavadu hlasi vyuéujicimu. S pfidélenymi nastroji,
materialem a jinym vybavenim dilny Zaci zachazeji Setrné, ohledupIng, kazdou zavadu

ihned hlasi vyucujicimu.

Zak udrzuje na svém pracovisti pofadek, dba vdech pokynt vyuéujiciho, dodrzuje presné
pracovni techniky a postupy. Pracuje jen s ur€enymi nastroji.

Kazdé poranéni hlasi vyucujicimu, ktery zajisti prvni oSetfeni a dalsi nalezitosti.

Z dilny zaci neodnaseji zadny material nebo nastroje.

Po skonc€eni prace zaci uklidi sva pracovisté. PouZivaji smetacek a lopatku.

Z&ci nepracuji na elektrickych strojich ani je nezapinaji.

Bez souhlasu vyucujiciho se zaci nevzdaluji z dilny.

Zéaci se chovaji a pracuiji tak, aby svoji ginnosti neohrozili zdravi svoje, ani nikoho jiného,

na kazdou skute¢nost, ktera by mohla ohrozit zdravi, bezpe€nost prace nebo majetek
Skoly, upozorni vyucujiciho.
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UCEBNA HUDEBNI VYCHOVY

Z&ci nevstupuji do uebny sami, pfi jejich vstupu je vzdy pfitomen vyugujici.
Své misto udrzuje kazdy zak v Cistoté a poradku.

PFi manipulaci s hudebnim nastrojem postupuje zak podle pokynt vyucujiciho.
V u€ebné udrzuje poradek a Cistotu.

Zjisti-li Zak v u¢ebné zavady, informuje okamzité vyucujiciho.

Svévolné poskozeni pomucek uhradi rodic¢e zaka.

11
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REHABILITACNE-RELAXACNIi UCEBNA

Zaci vstupuji do prostor relaxadni mistnosti pouze v doprovodu pedagogického
pracovnika Skoly.

Po celou dobu &innosti v prostorach relaxacni mistnosti se Zzaci chovaji ukaznéné, dbaji
na bezpecnost svoji i svych spoluzakl, neni¢i zafizeni mistnosti.

V relaxacni mistnosti je zakazano jist. Piti si mohou Zaci vzit se souhlasem vyucujiciho.

Udrzuji Cistotu a poradek v mistnosti.

12
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MULTIMEDIALNiI UCEBNA

Do ucebny, kde je umisténa interaktivni tabule s poCitatem maiji zaci pfistup pouze v
pfitomnosti vyucujiciho.

Pravidla pro chovani zakt v uéebné vybavené interaktivni tabuli s pocitacem
Z4ci se fidi pokyny vyuéuijiciho.

Po skonc&eni prace Zaci uklidi své pracovisté.

Pri praci na tabuli je zakim zakazano:

1) pouzivat jakakoli vlastni media, vyjimky maze dovolit pouze vyudujici
2) jist a pit v prostorach ucebny

3) na tabuli sahat se Spinavyma rukama

4) pouzivat pfi praci ostré pfedméty

5) za tabuli jakkoli tahat, véSet se nebo na ni hazet pfedméty

6) pouzivat klasické psaci potieby (fixy, pera, tuzky atd.) pro psani na tabuli

13
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ZAVERECNA USTANOVENI

Kontrolou provadéni ustanoveni této smérnice je statutarnim organem skoly povérena Mgr.
Lenka Tajovska. O kontrolach provadi pisemné zaznamy.

V Caslavi dne 09.09.2020

Mgr. Lenka TajCovska
statutarni zastupce feditelky

statutarni zastupce feditelky
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