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1. Úvodní ustanovení 
 

Na základě ustanovení § 165, odst. 1., písm. a) zákona č. 561/2004 Sb. o předškolním, základním 

středním, vyšším odborném a jiném vzdělávání (školský zákon) vydávám jako statutární orgán školy 

tuto směrnici.  

 

Základní škola, Zaječice, okres Chrudim 
538 35 Zaječice 49, IČO 71005285, tel. 602 442 514 

email: reditel@skolazajecice.cz, www.skolazajecice.cz 
 

 

Provozní řád učeben, venkovních ploch 

a výukových prostor školy 
součást organizačního řádu 

 

 

Č.j.: ZŠ/DKŠ/5/2019                               Spisový znak:   1.4 
 

 

Účinnost od 1.9.2019                              Skartační znak: V 5 
 

Změny v této směrnici jsou prováděny formou číslovaných písemných dodatků, které tvoří nedílnou součást dokumentu. 

mailto:reditel@skolazajecice.cz
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Tato směrnice stanoví provozní řád učeben a jiných výukových prostor Základní školy, Zaječice, 

okres Chrudim, které vyplývají ze způsobů využívání učeben a jiných výukových prostor. 

 

2. Dělení učeben a jiných výukových prostor 
 

a) kmenové učebny pro jednotlivé třídy 

b) odborné učebny a jiné výukové prostory 

 

3. Pracovníci zodpovědní za jednotlivé učebny 
 

Pracovníky zodpovědné za jednotlivé učebny pověřuje ředitel školy v souladu s organizačním 

zabezpečením školního roku. 

 

Kmenové učebny  

Název učebny Zodpovědný pracovník Poznámka 

učebna – A třídní učitel  

učebna – B třídní učitel  

učebna – C třídní učitel  

učebna – D třídní učitel  

učebna – E třídní učitel  

Odborné učebny a další výukové prostory Platné pro 2023/2024 (č.3) 

Název učebny Zodpovědný pracovník Poznámka 

multimediální učebna (M) – přízemí 

(za ŠD odpovídá J. Myšková) 

Mgr. Ilona Cinková Vybavení ICT + veškeré 

vybavení v objektu školy 

školní dílna a kuchyňka Mgr. Václava Vojtěchová  

školní knihovna Jana Sotonová  

tělocvična Pavla Ryšavá  

školní zahrada Pavla Ryšavá, 

Jana Kubelková 

 

   

Odborné učebny a další výukové prostory  

Název učebny Zodpovědný pracovník Poznámka 

Počítačová učebna – 1. patro,  

Multimediální učebna – přízemí 

Mgr. Ilona Cinková Vybavení ICT + další 

vybavení v objektu školy 

Školní dílna Mgr. Lenka Hemerková  

Školní kuchyňka Mgr. Lenka Hemerková  

Tělocvična Monika Picková  

Školní zahrada Monika Picková  

Školní knihovna Mgr. Jana Páslerová  

 

Příloha č.1 – Změny pro školní rok 2021/2022 

 

Odborné učebny a další výukové prostory  

Název učebny Zodpovědný pracovník Poznámka 

Počítačová učebna – 1. patro,  

Multimediální učebna – přízemí 

(za ŠD odpovídá J. Myšková) 

Mgr. Ilona Cinková Vybavení ICT + veškeré 

vybavení v objektu školy 

Školní dílna Mgr. Lenka Hemerková  

Školní kuchyňka Mgr. Lenka Hemerková  

Tělocvična Jana Myšková,  

Pavla Ryšavá 

 

Školní zahrada Jana Myšková  

Školní knihovna Mgr. Jana Páslerová  
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4. Oprávněnost vstupu do učeben a jiných výukových prostor 
 

a) Do kmenových učeben pro jednotlivé třídy mají žáci přístup podle plánované výuky dané rozvrhem 

hodin. Ráno nejdříve v 7.20 hod. Pokud se žáci přesouvají na výuku do jiné třídy, činí tak nejdříve  

5 minut před začátkem hodiny. Žáci do učebny vstupují s dostatečným předstihem před začátkem 

hodiny, aby byli při začátku hodiny připraveni na vyučování, měli připraveny pomůcky a byli na svém 

místě. 

Pedagogičtí pracovníci jsou v učebnách přítomni podle rozvrhu hodin pro zabezpečení plánované 

výuky a dohledu nad žáky stanoveného rozvrhem dohledů. 
 

b) Do odborných učeben mají žáci přístup podle plánované výuky dané rozvrhem hodin. Vstupují do 

učebny pouze na pokyn v případě, že je přítomen vyučující. Žáci se v učebně ihned připraví na 

vyučování před začátkem hodiny, aby byli při začátku hodiny připraveni na vyučování, měli 

připraveny pomůcky a byli na svém místě. 

Pedagogičtí pracovníci jsou v učebnách přítomni podle rozvrhu hodin pro zabezpečení plánované 

výuky a dohledu nad žáky stanoveného rozvrhem dohledů. 
 

c) Do prostor pro tělesnou výchovu (tělocvičny) mají přístup žáci školy podle plánované výuky dané 

rozvrhem hodin, ale pouze v přítomnosti pedagogického pracovníka. 

Pedagogičtí pracovníci jsou v učebnách přítomni podle rozvrhu hodin pro zabezpečení plánované 

výuky a dohledu nad žáky stanoveného rozvrhem dohledů. 

Přístup na školní zahradu a veřejně přístupné obecní hřiště se řídí samostatným řádem.  
 

d) Do prostor školní družiny a pro zájmové vzdělávání mají přístup žáci přihlášení do školní družiny a 

zájmového vzdělávání podle rozvrhu hodin pro zabezpečení zájmového vzdělávání. 

Pedagogičtí pracovníci jsou v učebnách přítomni podle rozvrhu hodin pro zabezpečení plánované 

výuky a dohledu nad žáky stanoveného rozvrhem dohledů. 

 

5. Obecné povinnosti při práci v učebně 
 

5.1 Řád učeben 
 

Řád učebny je vyvěšen v učebně na viditelném místě, je schválen ředitelem školy (podpis ředitele a 

razítko školy). Žáci jsou s ním seznámeni vždy v první hodině předmětu ve školním roce, vyučující o 

tom učiní zápis do třídní knihy a do záznamových archů o proškolení žáků. Vyučující dbá o to, aby 

byli dodatečně poučeni žáci, kteří v první hodině při proškolení chyběli. Zákonní zástupci žáků se 

mohou seznámit s řády učeben na webových stránkách školy. 

 

5.2 Pracovníci zodpovědní za učebny a jiné prostory pro výuku 
 

Zodpovědný pracovník vykonává tyto činnosti: 
 

✓ odpovídá za pořádek v učebně, 

✓ kontroluje úplnost inventáře učebny, 

✓ kontroluje stav zařízení a techniky umístěné v učebně. 

 
 

5.3 Povinnosti pedagogických pracovníků 
 

Pedagogický pracovník: 
 

a) provede při vstupu do místnosti vizuální kontrolu celé učebny, 
 

b) provede kontrolu multimediální techniky a dalších zařízení, pokud je bude ve výuce používat. 

Pokud je používat nebude, provede vizuální kontrolu,  
 

c) udržuje pořádek v učebně, při odchodu provede kontrolu a úklid celé učebny, vypne a zkontroluje 

všechny elektrické spotřebiče, uzavře okna a uzamkne místnost, pokud zde již neprobíhá další 

výuka, 
 

d) dodržuje zásady bezpečnosti práce a protipožární ochrany, 
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e) nepřemisťují inventář učebny bez vědomí zodpovědného pracovníka za učebnu, pokud inventář 

přemístí, činí tak pouze na přechodnou dobu k zajištění jiné formy nebo metody výuky, na konci 

výuky vše vrátí do původního stavu, 
 

f) nevyužívá výpočetní techniku k soukromým a komerčním účelům, především nestahuje 

neprověřené programy a další software, který by mohl být nebezpečný, veškeré nestandardní úkony 

na výpočetní technice ihned hlásí správci sítě nebo vyučujícímu, který za učebnu zodpovídá, 
 

g) veškeré zjištěné závady hlásí pracovníkovi, který zodpovídá za učebnu, 
 

h) dbá na zabezpečení ochrany autorských práv softwarových produktů dle autorského zákona  

č. 121/2000 Sb. 

 
 

5.4 Povinnosti žáků školy 
 

Žáci jsou povinni: 
 

a) udržovat pořádek v učebně, při odchodu vypnou všechny elektrické spotřebiče, uzavřou okna, 
 

b) nepoužívat zařízení učebny bez vědomí vyučujícího, 
 

c) vždy dodržovat zásady bezpečnosti práce a protipožární ochrany, 

d) nepřemisťovat inventář učebny bez vědomí zodpovědného pracovníka za učebnu nebo vyučujícího, 
 

e) zjištěné závady okamžitě hlásit příslušnému vyučujícímu nebo pracovníkovi zodpovědnému za 

učebnu či prostory školy. 

 

6. Odpovědnost za majetek umístěný v učebně a jiných výukových prostorách 
 

a) Obecnou odpovědnost za majetek umístěný v učebně a v dalších výukových prostorech má 

zodpovědný pracovník dle § 250 zákoníku práce.  
 

b) Žáci základní školy odpovídají škole za škodu dle § 2920 a § 2921 zákona č. 89/2012, občanský 

zákoník. 
 

c) Porušování řádů učeben je hodnoceno podle pravidel Klasifikačního řádu, která jsou součástí 

Školního řádu ZŠ Zaječice. 

 

 

7. Závěrečná ustanovení 
 

a) Kontrolu provádění ustanovení této směrnice provádí statutární orgán školy. 

b) O kontrolách a změnách jsou prováděny písemné záznamy do kontrolních archů směrnic školy. 

c) Zrušuje se předchozí znění této směrnice.  Uložení směrnice v archivu školy se řídí spisovým řádem 

školy.  

d) Směrnice platná od 1.9.2019 s účinností ode dne 1.9.2019. 

e) Tato směrnice byla projednána Pedagogickou radou dne 28.8.2019. 

 

 
Vypracoval Mgr. Radek Machatý ředitel školy 

Schválil Mgr. Radek Machatý ředitel školy 

 

V Zaječicích dne 30.8.2019 

 

 

 

       _____________________________________ 

        Mgr. Radek Machatý, ředitel školy 
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    Základní škola, Zaječice, okres Chrudim 
 

Řád tělocvičny 
Ředitel školy vydává na základě § 29 zákona č. 561/2004 Sb., školského zákona, § 3 vyhlášky č. 

48/2005 Sb., o základním vzdělávání, a vyhlášky č. 64/2005 Sb., o evidenci úrazů, provozní řád 

tělocvičny. 

 

1. Řád tělocvičny je vyvěšen na viditelném místě v místnosti. Žáci jsou s ním seznámeni vždy v první 

hodině předmětu ve školním roce, vyučující o tom učiní zápis do třídní knihy, dbá o to, aby byli 

dostatečně poučeni i žáci, kteří na první hodině tělesné výchovy chyběli.  

 

2. Žáci vstupují do tělocvičny a šatny pro tělesnou výchovu pouze pod dohledem vyučujícího, 

vedoucího kroužku nebo cvičitele. Odchod na WC v průběhu hodiny vždy hlásí vyučujícímu. 

 

3. Žáci, kteří v hodině TV necvičí (osvobození od TV nebo momentální zdravotní indispozice) se řídí 

pokyny vyučujícího. Žáci s momentálními zdravotními potížemi o nich informují vyučujícího na 

začátku hodiny nebo okamžitě v průběhu hodiny při jejich vzniku. Žákům, kteří si žádají o částečné 

nebo úplné osvobození od TV, zabezpečí zákonný zástupce lékařské vyšetření. O osvobození od TV 

rozhodne ředitel školy na základě doporučení lékaře. Do té doby se účastní výuky v plném rozsahu.  

 

4. Žáci cvičí v tělocvičně ve vhodném sportovním úboru. Nejsou povoleny boty s otevřenou špičkou a 

patou. Podrážky jsou čisté a nešpiní podlahu čmouhami. Žáci nesmí cvičit bosí nebo v ponožkách!  

 

5. Žáci provádějí v tělocvičně jen činnosti určené vyučujícím. Při nich dodržují předem stanovené 

postupy a způsoby cvičení. Cvičící se chovají tak, aby neohrozili zdraví svoje, ani ostatních 

přítomných osob. S tělovýchovným nářadím a zařízením tělocvičny zacházejí šetrně. Pokud zjistí 

závadu, která by mohla ohrozit bezpečnost cvičení, oznámí ji neprodleně vyučujícímu.  

 

6. Při cvičení nesmí mít žáci na sobě hodinky, řetízky, náramky (ani gumové) a jiné předměty, které 

by mohly způsobit úraz. Zakázány jsou kruhové náušnice, prsteny, piercing. Vlasy jsou staženy 

gumičkou, žáci nepoužívají plastové čelenky. Pokud žáci tyto předměty do tělocvičny přinesou, 

ukládají je na určené místo podle pokynů vyučujícího. Žáci nesmí nosit a používat v tělocvičně 

žvýkačky, jídlo ani pití. Občerstvení probíhá pouze v šatně.  

 

7. Každý úraz hlásí ihned žáci vyučujícímu. Vyučující posoudí závažnost poranění. V případě 

vážnějšího úrazu postupuje vyučující následujícím způsobem:  

a) informuje vedení školy, případně zavolá lékařskou službu,  

b) ve spolupráci s vedením školy zabezpečí doprovod dospělou osobou k lékaři,  

c) oznámí rodičům telefonicky danou skutečnost,  

d) provede zápis do knihy úrazů a vyplní záznam o školním úrazu.  

 

8. Žáci udržují pořádek v tělocvičně, nářadí vracejí stále na stejné místo. Vyučující nářaďovnu po 

každé hodině uzamykají. Vyučující a cvičitelé překontrolují před vstupem i při odchodu stav 

tělocvičny a nářaďovny, zhasnutí světel, ventilace a uzavření oken.  

 

9. V tělocvičně a přilehlých prostorech je přísně zakázáno kouření a jakákoliv manipulace s ohněm, 

zasahování do instalace elektrického rozvodu a vodovodní sítě. Žákům není dovoleno zapínat a 

vypínat osvětlení a vzduchotechniku v tělocvičně. 

 

Účinnost od 1.9.2019 

Ředitel školy Mgr. Radek Machatý 

Správce tělocvičny Pavla Ryšavá 
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Základní škola, Zaječice, okres Chrudim 
 

Řád školní dílny 
 

1. Žáci mají přístup do školní dílny pouze se souhlasem vyučujícího a v jeho přítomnosti. 

 

2. Žák je povinen nosit do dílny vhodné oblečení dle pokynů vyučujícího. Rukávy krátké nebo 

přiléhající k tělu. 

 

3. Žák je povinen před začátkem prováděné činnosti zkontrolovat stav pracovního místa a pracovních 

pomůcek. Veškeré závady a nedostatky, a to i během vyučování, je žák povinen ihned nahlásit svému 

vyučujícímu. 

 

4. V průběhu vyučování plní žák na svém pracovišti všechny pracovní úkoly podle pokynů 

vyučujícího, se zařízením učebny a pomůckami zachází opatrně a šetrně. Neplýtvá zbytečně 

surovinami a materiálem. Nářadí nikdy neobrací proti spolužákům nebo sobě. 

 

5. Každé sebemenší poranění nebo úraz ihned hlásí postižený nebo jeho nejbližší spolužák 

vyučujícímu. 

 

6. Při práci dodržuje každý žák základní hygienická pravidla, dbá na čistotu svoji, svého pracovního 

místa i jeho nejbližšího okolí. 

 

7. Používá pouze nářadí, nástroje a pomůcky určené ke konkrétní práci přesně podle pokynů 

vyučujícího. Nepřemísťuje nářadí, nástroje a pomůcky, které patří k jeho pracovnímu místu. 

 

8. Žákům je zakázáno odnášet ze školní dílny bez povolení vyučujícího jakékoliv nářadí, materiál a 

zařízení. 

 

9. Používá-li se při vyučování lak nebo mořidla, pracuje při otevřeném okně v dobře odvětrané 

místnosti. 

 

10. S určenými elektrickými spotřebiči žáci mohou pracovat pouze pod přímým dohledem 

vyučujícího. Žáci nepracují na strojích umístěných v dílně, ani je nezapínají, pokud nejsou přímo 

vyzváni vyučujícím. 

 

11. Bez souhlasu učitele se žáci nevzdalují z učebny. 

  

12. Před ukončením vyučování odevzdá žák hotový výrobek nebo jeho rozpracovanou část, uloží 

očištěné nářadí a překontroluje jeho počet – nedostatky ihned ohlásí vyučujícímu, dále uklidí své 

pracovní místo. 

 

13. Služba ve třídě je povinna smazat tabuli a uvést dílnu do původního stavu. Při odchodu z učebny 

zkontroluje uzavření vody, vypnutí elektrických spotřebičů, zhasnutí světel a uzavření oken. Vyučující 

osobně zkontroluje stav učebny po odchodu žáků. 

 

14. Z místnosti žáci odchází po skončení hodiny jen se souhlasem vyučujícího. 

 

 

Účinnost od 1.9.2019 

Ředitel školy Mgr. Radek Machatý 

Správce školní dílny Mgr. Václava Vojtěchová 
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     Základní škola, Zaječice, okres Chrudim 
 

Řád školní kuchyňky 
 

1. Žáci mají přístup do učebny pouze se souhlasem vyučujícího a v jeho přítomnosti. 

 

2. Žáci jsou v učebně oblečeni dle pokynů vyučujícího (vhodná obuv, oblečení, zástěra ad.). 

 

3. Ve cvičné kuchyni a souvisejících prostorách je nutné dodržovat pořádek a čistotu, zejména je 

potřeba chránit podlahu před znečištěním. Na pracovních stolech nesmí být odkládány věci, které 

nesouvisí s provozem v učebně. Náčiní, zejména řezné (nože, sekáčky), se musí bezpečně odkládat na 

určené místo. 

Při nošení nádob s horkým obsahem je nutné používat ochranné "chňapky". Hrnce nenaplňovat až po 

okraj, aby s nimi byla lepší možnost manipulace. Při snímání pokliček z nádob s horkým obsahem 

používat též ochranné "chňapky". 

 

4. Žáci musí při práci dodržovat stanovené pracovní postupy, návody na obsluhu stanovené výrobcem 

a pokyny vyučujícího.  

 

5. Návody na obsluhu kuchyňských strojů a zařízení zde instalovaných musí být na pracovišti 

vyvěšeny. Žáci jsou vždy poučeni o možných rizicích práce s kuchyňskými stroji. 

 

6. Žáci smí pracovat s kuchyňskými stroji, zařízeními a pracovními nástroji pouze se souhlasem 

vyučujícího a pod jeho přímým dohledem. Při práci se chovají tak, aby neohrozili bezpečnost a zdraví 

své a dalších osob. 

 

7. Cesty a průchody kolem varné desky a pečících zařízení musí být nestále volně průchodné a suché. 

 

8. Při smažení musí být okolo zajištěn dostatečně volný prostor. Surovina se nesmí na pánev vkládat 

rukama, musí se používat vhodné pomůcky, aby se zabránilo opaření horkým tukem.  

 

9. Při mytí nádobí a příborů musí být vždy zajištěno dostatečné množství čisté horké pitné vody. 

Nádobí se omývá ve dvou vodách.   

Při mytí a umývání skleněných předmětů a ostrého náčiní je třeba se zvýšenou pozorností dbát, aby 

nedošlo ke zranění o ostré hrany. Ve dřezech je zakázáno prát prádlo (jako např. části utěrky, hadry na 

podlahu apod.). 

 

11. Připravená jídla žáci ihned spotřebují, je zakázáno odnášet je domů nebo skladovat do 

následujícího dne. Během dne mohou být uložena v chladničce. Po konci vyučování mohou být 

v chladničce pouze zabalené potraviny připravené pro vyučování v následujícím dni. 

 

12. Před odchodem z učebny zkontrolují žáci, zda jsou vypnuty všechny elektrické spotřebiče 

umístěné v kuchyni. Překontrolují řádné uzavření vodovodních kohoutků. Zejména se přesvědčí, zda 

nesvítí kontrolní světlo elektrického sporáku, mikrovlnné trouby, apod. Při odchodu z učebny 

zkontroluje uzavření vody, vypnutí elektrických spotřebičů, zhasnutí světel a uzavření oken. Vyučující 

osobně zkontroluje stav učebny po odchodu žáků. 

 

13. Z místnosti žáci odchází po skončení hodiny jen se souhlasem vyučujícího. 

 

Účinnost od 1.9.2019 

Ředitel školy Mgr. Radek Machatý 

Správce školní kuchyňky Mgr. Václava Vojtěchová 
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ZŠ Zaječice               Provozní řád učeben a výukových prostor školy 

Základní škola, Zaječice, okres Chrudim 
 

Řád školní zahrady 
 

Tento provozní řád se vztahuje na obě školní zahrady u čp. 49 i čp. 33. 

Školní zahrada není určena veřejnosti. Je součástí areálu základní školy, do kterého mají přístup 

zaměstnanci školy a žáci školy podle níže uvedených pravidel. Při mimořádných akcích pořádaných 

nebo spolupořádaných školou nebo zřizovatelem je povolen vstup širší veřejnosti. 

 

1. Na zahradu žáci vcházejí pouze pod vedením vyučujícího jím vybraným vchodem. Vyučující má po 

celou dobu pobytu na školní zahradě bezpečný přehled o pohybu žáků. Zajistí žákům otevření WC 

umístěného ve škole a zajistí bezpečnou organizaci přesunů žáků na WC. 

 

2. Před zahájením vyučování není žákům vstup na školní zahradu povolen. Výjimkou je uzamčení a 

odemčení jízdního kola nebo koloběžky do stojanu umístěného na školní zahradě před a po vyučování. 

 

3. Žákům je zakázáno lézt na konstrukce a herní prvky bez povolení vyučujícího. O velké přestávce je 

vždy zakázáno vstupovat na herní prvky. O velké přestávce se žáci pohybují klidně, neběhají a 

využívají zahrady k relaxaci a konzumaci svačiny. 

 

4. Na zahradě jsou všichni povinni zachovávat čistotu a pořádek. Není povoleno házet kameny, 

pískem a přenášet volné herní prvky na jiné místo. 

 

5. Po skončení vyučovací hodiny nebo po ukončení činnosti školní družiny zajistí vyučující pořádek 

na zahradě. Nechá uklidit veškeré nářadí, náčiní a pomůcky, které byly používány. Vyučující 

zkontroluje uložení pomůcek do zahradního domečku a zamkne jej. 

 

6. Školní zahrada může být mimořádně využívána na hodiny tělesné výchovy se zachováním všech 

bezpečnostních pravidel. Žák se na zahradě chová tak, aby neohrozil zdraví své nebo ostatních osob. 

 

7. Na zahradě je zakázána jízda na kole, koloběžce, kolečkových bruslích a dalších sportovních 

pomůckách s kolečky (vyjma činností školní družiny a školních sportovních akcích). Kola se odkládají 

do stojanů u brány na školní hřiště nebo před školou.  

 

8. Psi mají na zahradu z hygienických důvodů vstup přísně zakázán.  

 

9. Na zahradu je zakázáno vnášet jakékoliv mimoškolní pomůcky jako např. branky na kopanou či jiné 

sporty, překážky, stojany na sítě atd., pokud toto vybavení není potřebné k vyučování. Výjimku může 

povolit jen ředitel školy na pořádání mimořádných akcí.  

 

10. Je zakázáno poškozovat vybavení školní zahrady a všech přírodnin. Je zakázáno na hřiště 

vstupovat s alkoholickými nápoji, nebezpečnými předměty nebo pod vlivem alkoholických nápojů a 

omamných látek. 

 

11. Škola nenese zodpovědnost za zapomenuté nebo volně odložené věci žáků na školní zahradě. 

 

12. Ze školní zahrady odcházejí žáci společně s vyučujícím, který před odchodem zahradu zkontroluje. 

 

 

Účinnost od 1.9.2019 

Ředitel školy Mgr. Radek Machatý 

Správce zahrady Pavla Ryšavá, Jana Kubelková 
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ZŠ Zaječice               Provozní řád učeben a výukových prostor školy 

     Základní škola, Zaječice, okres Chrudim 
 

Řád školní knihovny 
 

Knihovní fondy 

I. Knihovní fondy tvoří tištěné dokumenty (knihy, periodika), zvukové a zvukově obrazové 

dokumenty, elektronické dokumenty (např. CD, DVD), práce žáků školy.  
 

II. Knihovní fond je doplňován v souladu se vzdělávacím programem školy formou nákupu 

z finančních prostředků školy. Finančními a majetkovými zdroji knihovny jsou finanční prostředky 

přidělené knihovně z rozpočtu na činnost školy, prostředky získané vlastní činností a z dalších zdrojů 

(projekty, granty, dary). 
 

III. Aktualizace knihovního fondu je prováděna po konzultaci s pedagogickými pracovníky školy, jejíž 

žáci jsou uživateli služeb knihovny. V rámci aktualizace se též vyřazují opotřebované, poničené a 

ztracené dokumenty.  

 

 

1. Školní knihovna (dále jen „knihovna“) je čtenářským a informačním centrem školy zajišťujícím 

především informační podporu výchovy a vzdělávání ve škole.  

 

2. Žáci si knihy půjčují ve výpůjční době, která je uvedena na dveřích knihovny. Výpůjčky v jiném 

čase dohodnou s vyučujícím nebo správcem knihovny. 

 

3. Obvyklá délka výpůjčky je 1 měsíc ode dne vypůjčení. Po dohodě se správcem knihovny lze 

výpůjčku prodloužit vždy o 1 měsíc, a to maximálně dvakrát. 

 

4. K veškerým vypůjčeným materiálům se žáci chovají šetrně, aby nedošlo k jejich poničení. 

V případě vzniklé škody se ředitel školy dohodne na úhradě se zákonnými zástupci žáka. 

 

5. Pokud dojde k poničení, úplnému zničení nebo ztrátě materiálů, je žák povinen co nejdříve nahlásit 

správci knihovny. Na formě náhrady se dohodne ředitel školy se zákonnými zástupci žáka. 

 

6. Žák vrací výpůjčku vždy vyučujícímu, s nímž si ji dohodnul, anebo správci knihovny osobně. 

V případě nemoci nebo dlouhodobé nemoci vracejí výpůjčky zákonní zástupci žáka nebo jimi 

pověřená osoba. 

 

7. Žáci mohou využít školní knihovnu pro studijní účely. Po dohodě s vyučujícím nebo správcem 

knihovny (na čase a dohledu nad žáky) zde mohou tvořit referáty, vyhledávat důležité informace a 

ověřovat informace. Dodržují zde pravidla školního řádu a chovají se tiše, aby nerušili další žáky při 

práci. Vypůjčené materiály zařadí do knihovního fondu vyučující nebo správce knihovny. 

 

8. Veškerá práce s texty a materiály knižního fondu (opisování, úprava textů, kopírování apod.) plně 

podléhá autorskému zákonu. 

 

9. Za provoz a hospodaření s finančními prostředky odpovídá ředitel školy. Vyučující osobně 

zkontroluje stav učebny po odchodu žáků. 

 

 

Účinnost od 1.9.2019 

Ředitel školy Mgr. Radek Machatý 

Správce školní knihovny Jana Sotonová 
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ZŠ Zaječice               Provozní řád učeben a výukových prostor školy 

 Základní škola, Zaječice, okres Chrudim 
 

Řád multifunkčního sálu 
 

1. Žáci mají přístup do učebny pouze se souhlasem vyučujícího. 
 

2. Žák nesmí manipulovat se zatemněním učebny, odnášet z učebny bez povolení vyučujícího 

jakékoliv učební pomůcky a zařízení. Žáci se v učebně chovají tak, aby neohrozili zdraví svoje, ani 

ostatních osob v učebně. S veškerým vybavením učebny zacházejí šetrně. 
 

3. Žáci jsou povinni před začátkem prováděné činnosti zkontrolovat stav pracovního místa, počítač a 

jeho součásti. Veškeré závady a nedostatky, a to i během vyučování, je žák povinen nahlásit okamžitě 

svému vyučujícímu. 
 

4. Při práci s počítačem se nejí a nepije, aby se počítač nepoškodil. Pokud v učebně žáci svačí a pijí, 

činí tak v dostatečné vzdálenosti od počítačů, nejméně 2 metry daleko. 
 

5. Žáci dbají na zabezpečení ochrany autorských práv softwarových produktů dle autorského zákona č. 

121/2000 Sb. Bez svolení vyučujícího nestahují do počítače žádný software a neotevírají stránky, které 

by mohly obsahovat závadný nebo škodlivý obsah. Je zakázáno měnit konfiguraci adresářů a 

programů, kopírovat programy z počítače, spouštět neznámé programy, používat tiskárnu a skener bez 

svolení vyučujícího. Žáci mají na paměti, že porušení zákona je postihováno podle obecně platných 

předpisů. 
 

6. Žákům je zakázáno zasahovat do elektrické instalace učebny a do počítačů (otevírání počítačů, 

vypínání z elektrické sítě, odpojování kabelů a dalšího vybavení). Na monitorech žáci bez svolení 

vyučujícího nesmí měnit nastavené parametry. Není povoleno ani připojování vlastních mobilních 

zařízení, ani z důvodu nabíjení těchto zařízení. 
 

7. Žáci si vytvářené soubory ukládají pouze do svého datového adresáře, do cizích adresářů nevstupují, 

nepřejmenovávají je, nemažou.  
 

8. Je zakázáno nosit do učebny vlastní datové nosiče a tyto v počítači používat (ochrana před 

zavirováním nebo poškozením chodu operačního systému). 
 

9. Se sluchátky a mikrofony žáci pracují pouze na pokyn vyučujícího. 
 

10. Při psaní je doporučeno dodržovat základní hygienické návyky správného sezení a držení těla - 

sedět rovně, zápěstí mají být uvolněná a rovná, nesmějí směřovat vzhůru, lokty a kolena by měly být 

pokrčeny v pravém úhlu. Nohy jsou na zemi celými chodidly opřeny o podlahu. 
 

11. Každá osoba je povinna po ukončení své práce vrátit počítač do původního stavu, odhlásit se ze 

svého účtu, vypnout jej (pokud zde nepokračuje výuka – podle pokynů vyučujícího), a uklidit 

pracoviště. Žák vždy udržuje své místo v pořádku, před odchodem zajistí úklid svého místa i jeho 

okolí. 
  

12. Služba ve třídě je dále povinna smazat tabuli a při odchodu z učebny zkontrolovat uzavření vody, 

vypnutí elektrických spotřebičů, zhasnutí světel a uzavření oken. Na případné nedostatky upozorní 

vyučujícího. 
 

13. Z místnosti žáci odchází jen se souhlasem vyučujícího. Vyučující osobně zkontroluje stav učebny 

po odchodu žáků. 

 

 

Účinnost od 1.9.2019 

Ředitel školy Mgr. Radek Machatý 

Správce multifunkčního sálu Mgr. Ilona Cinková (ICT), Jana Myšková (ŠD) 

 


