Gymnazium, Praha 9, Chodovicka 2250

5. RADY ODBORNYCH PRACOVEN

Cj. Spisovy/skarta¢ni znak A.4. /A5
Vypracoval: Mgr. Lubo$ Vinohradnik, zastupce feditelky

Schvalil: Mgr. Zuzana Suchomelova, feditelka Skoly
Pedagogicka rada projednala dne: 25. 8. 2025

Smérnice nabyva platnosti ode dne: 01.09.2025

Smérnice nabyva ucinnosti ode dne: 01.09.2025

Obecna ustanoveni

Na zéklad¢ ustanoveni zédkona €. 561/2004 Sb. o piedskolnim, zakladnim stfednim, vysS§im odborném a
jiném vzdélavani (Skolsky zakon) vydavam jako statutarni organ Skoly tuto smérnici. Tato smérnice
obsahuje organizac¢ni fady odbornych uceben.

Obecné platna nafizeni tykajici se prace ve vSech odbornych pracovnach (vytvarna vychova, chemie,
fyzika, biologie, télocvi¢na, informatika, hudebni vychova, studovna):

1)
2)

3)

4)
5)

Zaci se vzdy fidi pokyny vyudujiciho.

Z4ci se chovaji se tak, aby neohrozili sebe ani své spoluzéky a nezvySovali riziko nehody,
poZaru, apod.

Jakykoliv zdravotni problém ¢i poSkozeni materidlu, pomicek, apod. Zaci okamzité hlasi
vyucujicimu

Z4ci maji na sob& vhodny odév, ktery pfispiva ke snizeni rizika zranéni &i poskozeni véci.

Z4ci se plné soustfedi na pouze vyuku.




Provozni ad odborné pracovny - UCEBNA INFORMATIKY

Reditel $koly vydava podle ustanoveni § 30 zékona &. 561/2004 Sb., o ptedskolnim, zikladnim,
sttednim, vyssim odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon) po projednani v pedagogické rad¢ tento
ad odborné udebny jako souéast fadu Skoly. Rad udebny je vyvésen v uebné na viditelném mists, je
schvalen feditelem koly (podpis feditele a razitko §koly). Zaci jsou s nim seznameni vzdy v prvni
hodiné pfedmétu ve $kolnim roce, vyuéujici o tom uéini zapis do tfidni knihy. Zaci, ktefi na prvni
hodin€ chybéli, budou dodatecné pouceni, V nejblizSim mozném terminu a vyucujici o tom ucini zapis
do tiidni knihy.

1.

10.

11.

12.

Vyucujici na zacatku hodiny pickontroluje vybaveni u¢ebny z hlediska bezpe¢ného provozu. Do
ucebny zaci vstupuji jen se svolenim vyucujiciho.

Zaci pracuji u po¢itaée podle pokynti vyudujiciho, manipuluji s poditatem a jeho periferiemi pouze
zpusobem, se kterym byli seznameni uditelem v ramci vyuky a ke kterému byli vyucujicim vyzvani.

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

Zaci bez svoleni vyucujiciho nepracuji na fidicim pocitaéi, ani jinak nemanipuluji s pfipojenim
pocitaci k napajecimu zdroji, pocitacové siti a k periferiim.

Zaci jsou pred zacatkem a ukoncenim prace povinni zkontrolovat pfidélené pracovisté. Piipadné
zdvady oznami vyucujicimu. Pracuji pouze na piidéleném pocitaci a jsou za tento pocita plné
odpovédni.

Zasahy do nastaveni hardwaru pocitace, zmény softwarové konfigurace a neopravnéné uziti ciziho
uctu jsou prisn¢ zakazany. Kopirovani datovych souborl z vlastnich médii, nebo z internetu na
lokalni ¢i sitové disky je mozné pouze se souhlasem vyucujiciho.

Zaci pii praci s pocitacem neprovadéeji Zadné operace, které by mohly ohrozit nastaveni konfigurace
pocitace, poskodit nebo znilit software a hardware.

Zaci pro ukladani rozpracovanych praci pouzivaji pouze své domovské adresare (slozky) na serveru.
Prace se odevzdavaji do adresartu (slozek) dle pokynii vyucujicich. Jakékoli nestandardni chovani
pocitace ohlési zaci uciteli.

S veskerym softwarem zachazeji v souladu s platnymi zakony. Zaci nepfinaseji do ucebny vlastni
programy a nesnazi se je pouZzivat.

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

Zaci se v ucebné chovaji tak, aby neohrozili zdravi svoje, ani ostatnich osob v u¢ebné. S vybavenim
ucebny zachazeji Setrné.

Pokud zaci svévolnym porusenim tohoto fadu zptisobi Skodu na vybaveni ucebny, bude od nich
vymahana finan¢ni nahrada.



Provozni ¥ad odborné pracovny - UCEBNA FYZIKY

Reditel $koly vydava podle ustanoveni § 30 zikona &. 561/2004 Sb., o ptedskolnim, zakladnim,
sttednim, vy$sim odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon) po projednani v pedagogické rad¢ tento
ad odborné udebny jako soucast fadu Skoly. Rad udebny je vyvésen v uebné na viditelném mists, je
schvalen feditelem $koly (podpis feditele a razitko §koly). Zaci jsou s nim seznameni vzdy v prvni
hodiné pfedmétu ve $kolnim roce, vyuéujici o tom uéini zapis do t¥idni knihy. Zaci, ktefi na prvni
hodin€ chybéli, budou dodatecné pouceni, v nejblizSim mozném terminu a vyucujici o tom ucini zapis
do tiidni knihy.

1. Vyucujici na zacatku hodiny piekontroluje vybaveni ucebny z hlediska bezpecného provozu a teprve
pak povoli zaklim ¢innost v ucebng.

2.V ucebné je zakdzano jist a pit a pfechovavat jidlo na pracovnich stolech.

3. Pfed zahajenim prace zak zkontroluje stav svého pracovisté a piid€lenych pomdicek, véetné
ochrannych pomitcek. Zak dodrzuje bezpecnostni a hygienické zasady, o kterych byl poucen a jakoukoli
nehodu ¢i uraz ihned hlasi vyuéujicimu.

4. 74k se chova ukaznéné a pracuje soustfedéné podle pokynii vyucujiciho. Se zafizenim pracovny
zachazi Setrn¢, pracuje kulturné, udrzuje Cistotu a pofadek na pracovisti, Setfi vodou, plynem, elektiinou
a chemikaliemi. Zbytky odklada na misto pfedem ur¢ené vyucujicim.

5. Pii laboratornich pracich z fyziky plati zvysena bezpeénost nez pii b&zném vyuéovani. Zak se musi
chovat tak, aby jeho vinou nedoslo k urazu nebo poskozeni pomiicek a ostatniho majetku, musi znat

zasady prvni pomoci pfi Urazu.

6. Zaci nesméji svévolné manipulovat s rozvodnym elektrickym zafizenim. Jakakoli manipulace s
vypocetni a audiovizualni technikou bez svoleni ucitele je zakézana.

7. Pti méfeni z elektfiny je tfeba dodrzovat zvlastni bezpecnostni predpisy.

e Pii sestavovani elektrického obvodu pracuji pouze jednou rukou, nikdy nesahaji na
neizolované ¢asti obvodu, zdroj zapojuji az po dikladné kontrole vyudujicim. Zaci se
srdecni vadou nesmé&ji méfeni z elektfiny provadét a musi tuto skutecnost pred zacatkem
méteni uciteli nahlasit.

e Se zafizenim rozvodu vody, elektrické energie a plynu manipuluji Zaci pouze podle pokynii
ucitele. Elektrické pfistroje pro rozvod 230 volth zapojuje pouze vyucujici, zaci s nimi
nepiichazeji do styku.

e KaZdou zédvadu na méficim zatizeni musi zaci neprodlené oznamit vyucujicimu.

8. Pfi praci s tepelnymi spotfebici jsou zaci povinni pracovat tak, aby jejich vinou nedoslo k pozaru.

9. Zpusobi-li zaci Skodu umysiné nebo v disledku neukdznéného chovani, museji vzniklou skodu
nahradit.

10. Po ukonceni laboratorni prace uklidi zaci pomicky podle pokynii vyucujiciho, zkontroluji stav
svého pracovniho mista, uzivanych pomiicek, zkontroluji uzavteni vody, plynu, oken, vypnuti elektrické
energie apod. Pied odchodem z uc¢ebny (laboratofe) jsou povinni uklidit své pracovni misto.



Provozni ¥ad odborné pracovna - UCEBNA CHEMIE

Reditel $koly vydava podle ustanoveni § 30 zékona &. 561/2004 Sb., o ptedskolnim, zikladnim,
sttednim, vy$sim odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon) po projednani v pedagogické rad¢ tento
ad odborné udebny jako souéast fadu $koly. Rad udebny je vyvésen v uebné na viditelném mists, je
schvalen feditelem $koly (podpis feditele a razitko $koly). Zaci jsou s nim seznameni vzdy v prvni
hodiné pfedmétu ve $kolnim roce, vyuujici o tom uéini zapis do t¥idni knihy. Zaci, ktefi na prvni
hodin€ chybéli, budou dodatecné pouceni, v nejblizSim mozném terminu a vyucujici o tom ucini zapis
do tidni knihy.

1. Vyucujici na zacatku hodiny piekontroluje vybaveni ucebny z hlediska bezpecného provozu a teprve
pak povoli zaklim ¢innost v ucebng.

2. V ucebné je zakazano jist a pit.

3. Pfed zahijenim prace zak zkontroluje stav svého pracovist¢ a pfidélenych pomicek vcetné
ochrannych pomtcek. Zak udrzuje ¢istotu pracovisté, pomiicek i rukou.

4. Pfi praci pouziva zdk vzdy ochranné bryle, pracovni plast, ptipadné rukavice, na lavici poloZi
plastovou podlozku. Zék pracuj soustiedéné a opatrné, tak, aby neohrozil zdravi svoje ani svych
spoluzakii. Provadi jen ¢innosti pfedepsané v navodu.

5. Na pracovnim stole zachovava zak poiadek, dba na to, aby nedoslo k rozliti vody po podlaze
(nebezpeci uklouznuti). Kazdé poranéni ¢i tiraz hlasi ihned uciteli.

6. Pribézné provadi zak zapis do sesitu k tomu ur¢enému nebo do pracovniho seSitu. Po skonceni prace
odevzda vSechny pomiicky v poradku a vyciSténé.

7. 74k se viemi chemikaliemi zachazi opatrné, pracuje s nimi pouze tak, jak stanovil vyudujici, dodrzuje
spravnou techniku laboratornich operaci. Zbytky latek zak uklad4 na misto pfedem urcené vyucujicim.

8. Zak dodrzuje bezpeénostni a hygienické zasady, o kterych byl pouden, a jakoukoli nehodu ¢&i uraz
ithned hlési vyucujicimu.

9. Po skonceni prace Zak zkontroluje stav svého pracovniho mista, uzivanych pomicek a chemikalii,
zkontroluje uzavteni vody, plynu, oken apod.

Zasady predlékarské prvni pomoci

Pti potfisnéni pokoZzky chemickou latkou odstranit odév a omyvat misto proudem vody.
Pti popaleni omyvat postizené misto n€kolik minut proudem studené vody.

Pti poziti Ziraviny vyplachnout sta vodou, nedéavat pit, nepodavat aktivni uhli.

Pti zasaZeni o¢i vymyvat oko n€kolik minut pitnou vodou, vzdy k 1ékafi.

Pti tniku drazdivé latky opustit zamofeny prostor



Provozni ¥ad odborné pracovny - TELOCVICNA

Reditel $koly vydava podle ustanoveni § 30 zikona &. 561/2004 Sb., o ptedskolnim, zakladnim,
sttednim, vy$sim odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zakon) po projednani v pedagogické rad¢ tento
ad odborné udebny jako soucast fadu Skoly. Rad udebny je vyvésen v uebné na viditelném mists, je
schvalen feditelem $koly (podpis feditele a razitko §koly). Zaci jsou s nim seznameni vzdy v prvni
hodiné pfedmétu ve $kolnim roce, vyuujici o tom uéini zapis do t¥idni knihy. Zaci, ktefi na prvni
hodin€ chybéli, budou dodatecné pouceni, v nejblizSim mozném terminu a vyucujici o tom ucini zapis
do tiidni knihy.

. Vyucujici na zacatku hodiny ptekontroluje vybaveni pracovny z hlediska bezpe¢ného provozu a teprve
pak povoli zakiim ¢innost v u¢ebné. Zaci vstupuji do télocvicny a Saten pro télesnou vychovu pouze
pod dohledem vyucujiciho.

Zaci, kteti v hodiné necvi¢i (jsou z cviceni ¢aste¢né nebo Upln€ uvolnéni nebo jsou momentalné
indisponovéani), informuji vyucujiciho na zacatku hodiny, nebo okamzit¢ pfi vzniku momentalnich

rrrrrr

oSetren.

Zaci, ktefi zadaji o ¢asteéné nebo Uplné uvolnéni z télesné vychovy, si sami neprodlend zaiidi 1ékaiské
vySetieni a predlozi vyuujicimu doporuceni registrujiciho praktického lékafe pro déti a dorost nebo
odborného lékare o uvolnéni z vyuky pfedmétu. Do rozhodnuti feditele Skoly o uvolnéni se Ucastni
vyuky v plném rozsahu.

. ZAci jsou povinni nosit na hodiny télesné vychovy vhodny sportovni ubor a obuv. Nesmi mit na sobé&
Zadné ostré pfedméty, které by jim nebo jejich spoluzakiim mohly zpisobit zranéni, naptiklad naramky,
hodinky, nausnice, piercing, nahrdelniky, prsteny, ozdobné krouzky aj. Zaci nesmi nosit do télocviény
zvykacky, jidlo a mobilni telefony.

. Zaci provadéji v té€locvicné jen Cinnosti ur¢ené vyucujicim. Pii nich dodrzuji piesné stanovené postupy a
zpusoby cviceni. Cvici a chovaji se tak, aby neohrozili zdravi svoje, ani ostatnich pfitomnych osob.
S télovychovnym naradim a zafizenim télocvi¢ny zachdzeji Setrné, pokud zjisti zavadu, kterd by mohla

ohrozit bezpe¢nost cvi€eni, oznadmi ji neprodlené vyucujicimu. Zaci udrzuji poradek v télocviéné, naradi
vraceji stale na stejna mista.

Bez védomi ucitele se Zaci nevzdaluji z télocvicny. Vyucujicimu také ohlasi ndvrat do télocvicny - napf.
po pouziti WC.



Provozni ¥4d odborné pracovny — UCEBNA BIOLOGIE

1. Pted zah4jenim prace se seznamit s pracovnim postupem. V prubéhu laboratorni prace
postupovat podle pokynt ucitele, dodrzovat pracovni postup.

2. Pribézné si zaznamenavat a zpracovavat udaje o prubéhu prace.

3. Zachovavat klid, udrzovat potradek na pracovisti, biologicky odpad odhazovat do
urcenych nadob.

4. Zachazet opatrné s pomuickami, dodrzovat zasady prace s mikroskopem, nahlésit
okamzité¢ poruchu ¢i zdvadu vyucujicimu.

5. Kazdé (i mensi) poranéni okamzité¢ oznamit vyucujicimu.

6. Dbat na bezpecnost pii pouzivani chemickych ¢inidel a pfi praci s lihovymi kahany, popf.
pouzivat ochranné pomicky (plast, bryle atd.).

7. Po ukonceni prace uloZit na ur€ené misto mikroskopy a ostatni ocisténé pomucky (napf.
podlozni a kryci sklicka apod.).

8. Odevzdat vyucujicimu ptehledny protokol o laboratorni praci.



Provozni ¥ad odborné pracovny - UCEBNA VYTVARNE VYCHOVY

1. Zaci udrzuji své misto v Cistoté a to véetné zapiij¢enych pomucek.
2. Pfipadny potiebny material i pomicky rozdava zakiim urcena sluzba az po vyzvani vyucujiciho.

3. Pro vSechny zéky plati pfisny zakaz otevirdni skiini, manipulace s pomuickami i materidlem ve
skiinich, s roli papiru, sudem na hlinu, lisem na tisk, s peci na keramiku.

4. Z4ci se chovaji ukdznéné a pracuji soustiedéné podle pokynil vyudujiciho. Se zafizenim pracovny
zachazeji Setrné, pracuji kulturné, udrzuji ¢istotu a poradek na pracovisti, Setii vodou. Zbytky odkladaji

na misto pfedem urcené vyucujicim.

5. Zaci se chovaji tak, aby neohrozili sebe ani nikoho jiného. Pfipadné poskozeni pomiicek hlasi
vyucujicimu.

6. Z4ci se mohou podivat na prace ostatnich, ale museji je neposkozené vratit na misto.

7. Po ukonceni vyuky vyucujici zkontroluje zapij¢ené pomucky, rovnéz dohlédne na potadek v ucebné.



Provozni ¥ad odborné pracovny - UCEBNA HUDEBNi VYCHOVY

1. Zaci ptichazeji do u¢ebny pouze s uéitelem. Zaci udrzuji své misto v Gistoté, a to véetné
zapujc¢enych pomucek.

2. Pomucky rozdava zaktim urcend sluzba az po vyzvani vyucujiciho. Veskeré hudebni
nastroje, véetné pianina, Se SmE&ji pouzivat pouze po dovoleni.

3. Pro vSechny zaky plati pfisny zédkaz otevirani skiini.

4. Zaci se chovaji ukdznéné a pracuji podle pokynt vyuéujiciho.

5. Se zatizenim pracovny zachézeji Setrn¢€, pracuji kulturné, udrzuji Cistotu a poradek na
pracovisti.

6. ZAci se chovaji tak, aby neohrozili sebe ani nikoho jiného. P¥ipadné poskozeni pomticek
hlasi bez prodleni vyucujicimu.

7. Svévolné poskozeni pomicek bude nahlaSeno rodi¢im a budou vyvozeny patti¢né
disledky.

8. Manipulovat s pfistroji v u¢ebné (PC, mikrofony a dalsi technika) neni Zadktim dovoleno,
popt. ve vyjime¢nych ptipadech dovoleno jen s povérenim od vyucujiciho.



Provozni / vypijéni fad - KNIHOVNA / STUDOVNA

10.

11.

12.

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

Pro pijcovani je stanovena vypujéni doba Horni Pocernice pond¢li az patek od 8:30 do 14:30.
Cerny Most pondéli az patek 7:30 do 13:30. O prazdninach se neptjéuje.

Knihy se ptjcuji zaklim na dobu 1 mésice, a to nejvys 3 svazky soucasné. Knihy urcené k povinné
cetb¢ se v daném meésici ptijcuji pouze na dobu 1 tydne.

Pro pljcovani knih vyucujicim je ve Skole vedena zvlastni evidence. Pocet plijcovanych knih
vyucujicim neni omezen.

Vyputjcené knihy si Zaci nesméji vymenovat mezi sebou ani je pij¢ovat cizim osobam. Knihy jsou
vlastnictvim Skoly, proto je tfeba zachazet s nimi opatrné. Nesméji se poskozovat vpisovanim a
podtrhavanim, ohybdnim rohil, nebo rozlamovanim ve hibeté, ani jinym zpiisobem. Nectou se pfi
jidle a pfti Cetb¢ je tfeba dbat na Cistotu rukou.

Kazdou vybranou knihu si zdk pfed vypljéenim prohlédne a piipadné zdvady ihned nahlasi
knihovnici/knihovnikovi. Uzivatel ru¢i za vypijceny titul vcetné jeho ptipadného poskozeni po
celou dobu vyptjcky.

Po uplynuti vyplj¢ni doby je tieba knihy vratit, nebo je pfedlozit ke kontrole. Prodlouzeni vypijcky
je mozné jen tehdy, nezada-li o knihu jiny zajemce.

Pokud kniha nebude vracena do mésice po uplynuti vyptjéni doby, je povazovana za ztracenou a po
vypijcovateli bude vymahana ndhrada. Poskozeni nebo ztratu knihy musi Z4k 1 zaméstnanec nahradit
podle rozhodnuti feditelky skoly o zamezeni ztrat publikaci ze $kolni knihovny.

Zpusoby nahrady ztraty, nebo poSkozeni vyplj¢ni jednotky:
Pro urceni vySe poZadované nahrady je rozhodujici pofizovaci cena knihy a datum jejiho pofizeni.
Zpusob nahrady je ur¢en v tomto potadi:

1) Nahrada neposkozenym exemplarem téhoz titulu.

2) PIna cena knihy (za knihu zakoupenou pred méné nez 3 lety).

3) 60% z potizovaci ceny (za knihu zakoupenou pied vice nez 3 lety).

4) U starSich titulti a dar neplati jejich pofizovaci cena, ale cena trzni (cena obdobného

titulu dnes a amortizace).

V prostorach knihovny je nutno udrzovat poradek, Cistotu a klid a to zejména o prestavkach.
(knihovna neni mistem pro traveni piestavek pro celou tiidu!) V zadném piipadé nesmi Zzaci
vstupovat do knihovny s jidlem a pitim! Zaci sem pfichazeji prezuti, bez batohtl, pouze s psacimi
potfebami.

V nepfitomnosti knihovnice/knihovnika neni pfistup k vypljénim jednotkdm ve Skolni knihovné
dovolen .

Pro praci na pocitacich umisténych ve skolni knihovné se zaci tidi Skolnim fadem.



13. Pfed prazdninami museji vSichni zaci vratit vypjcené vypljcni jednotky ze studovny, a to
nejpozdéji den pied konanim zavéreéné klasifika¢ni porady. V piipadé maturantti se jedna o den
pied slavnostnim piedanim maturitniho vysvédceni. Nevracené knihy jsou povazovany za ztracené a
budou uhrazeny podle pravidel uvedenych v ¢lanku 9 pied vydanim vysvédéeni. Za realizaci
zodpovida tiidni ucitel. Knihovnice/knihovnik (v pribéhu ¢ervna) namatkou kontroluje vybrané
tituly u jednotlivych vyucujicich. Pokud kniha nebude piedlozena, plati vyse uvedené sankce.

14.V ptipadé, ze zédk odchazi ze Skoly v prabéhu studia (st€éhovani, ptestup), zajisti si U
knihovnice/knihovnika potvrzeni o odevzdani vSech vypij¢enych materidlti a odevzda je tiidnimu
uciteli.

15. Vypij¢ni pravo mize byt odiato tomu, kdo porusuje vypujéni fad. Pravo uzivat knihovnu/ studovnu

muze byt odnato tomu, kdo hrubym zpiisobem porusuje pravidla pro praci na pocitaci, rusi ostatni
hlukem a neptipustnym chovanim.

Zavéreéna ustanoveni

Kontrolou provadéni ustanoveni této smérnice je statutdrnim organem Skoly povéfen zaméstnanec:
Mgr. Lubo§ Vinohradnik.

Pfiloha ¢.1 Provozni rad Fit centra

Mgr. Zuzana Suchomelova
tfeditelka Skoly
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