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CASTPRVNI
OBECNA USTANOVENI
] L1

) Uvodni ustanoveni
Ucelem tohoto Provozniho fadu objektu Stfedni Skoly, Havifov-Prostfedni Sucha, prispévkova organizace
je stanovit zakladni organizacni a rezZimova opatfeni k zajiSténi ochrany osob a majetku v objektu hlavni
budovy Skoly na ulici Kapitana Jasioka 635/50 v Havifové-Prostiedni Suché a na odlouc¢eném pracovisti
Skoly na ulici Elisky Krasnohorské 1306/29 v Havifové-Podlesi. Jejich cilem je zajistit bezpeCnost osob a
také minimalizovat rizika vyplyvajici z neopravnénych cinnosti ve vztahu k majetku. Soucasné stanovit
odpovédnosti za dodrZovani stanovenych opatreni.
Provozni fad objektu je zavazny pro vSechny zaméstnance Stredni Skoly, Havifov-Prostiedni Sucha,
prispévkové organizace a pro vSechny najemce podle uzavienych Najemnich smluv.
Navstévy a dodavatelé sluzeb, nachazejici se v objektu, jsou povinni fidit se pokyny odpovédnych osob.

¢l 2
Zakladni pojmy

Pokud se v textu dale uvadi:
~Provozni fad", jednd se o Provozni fad Stredni Skoly, Havifov-Prostiedni Suchad, pfispévkové
organizace,
~organizace", jedna se o Stfedni Skolu, Havifov-Prostifedni Sucha, ptispévkovou organizaci,
~objekt skoly", jedna se o budovu, jejiz hranice jsou vymezeny obvodovymi zdmi a areal Skolniho
hristé, jehoz hranice je vymezena oplocenim,
»~objekt odlouceného pracovisté", jedna se o budovu, jejiz hranice jsou vymezeny obvodovymi zdmi,
~objekt", jedna se o budovy Skoly a budovu odlouc¢eného pracoviste,
reditel®, jedna se o feditele organizace,
~Zameéstnanci®, jedna se o zaméstnance organizace,
~provozni doba", jedna se o dobu od 06:00 do 19:30 v pracovni dny,
~mimoprovozni doba", jedna se o dobu mimo provozni dobu a o dny pracovniho klidu,
~pracovisté se zvlastnim rezimem", jde o pracovisté s odliSnym rezimem vstupu a odliSnym
vydejem Klicd,
~mimoradna udalost", jedna se o Skodlivé plisobeni sil a jevd vyvolanych innosti ¢loveka, prirodnimi
vlivy, a také havarie, které ohrozuji Zivot, zdravi, majetek nebo Zivotni prostiedi a vyzaduji provedeni
zachrannych a likvidacnich praci,
fyzicka ochrana“, jedna se o komplex technickych a organizaCnich opatfeni, jejichZz cilem je
minimalizace rizik, vyplyvajicich z neopravnénych Cinnosti s majetkem, nebo které maiji za cil zajistit
bezpecnost osob,
~Systémy technické ochrany", jedna se o soubor mechanickych a technickych prostfedkd slouzicich
k zamezeni nebo podstatnému snizeni moznosti neopravnéného vniknuti nebo jiného naruseni
chranéného prostoru, nebo ohroZeni Zivota a zdravi osob. Tvofi je:

e mechanické zabranné prostredky;

e poplachovy zabezpecovaci a tisfiovy systém (dFive také elektricky zabezpeCovaci systém);

e systém kontroly vstupu;
~mechanické zabranné prostiredky" (MZP), jedna se o prostiedky pro ohraniCeni prostor (ploty,
brany, zdi), vstupni systémy oken a dvefi (bezpecnostni skla, mfize, bezpecnostni félie a uzamykaci
systémy) a prostfedky individualni ochrany (trezory, prepravni prostredky).
~poplachovy zabezpecovaci a tisiiovy systém" (PZTS), jedna se o soubor elektrickych technickych
prostiredkd a prvkl pro zjisténi a signalizaci vniknuti do objektu a pro hlaseni o prepadeni osob. Dfive
také ,elektricky zabezpeCovaci systém" (EZS).
~Systém kontroly vstup(i“, jedna se o soubor technickych zatizeni, prostiedkl a postupl umoziujici
fidit pFistup osob do objektu Skoly a odlouceného pracovisté.
~poplachovy pFenosovy systém", jedna se o zafizeni a sit’ k pfenosu informaci z poplachového
zabezpecovaciho a tisfiového sytému (predevsim poplachového signalu) do poplachového pfijimaciho
centra (také PCO), které je zpravidla mimo stfezeny objekt.
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Udaje o zafizeni
Adresa: Kapitana Jasioka 635/50, 735 64 Havifov-Prostfedni Sucha
Telefon: sidlo Skoly: 553 401 741, 553 401 731
OP Havirov-Podlesi: 597 578 824, 597 578 825, 597 578 826,
OP kadefnice 603 834 190
OP kosmetika 603 827 320
e-mail: sekretariat@stredniskola-sucha.cz
webové stranky: www.stredniskola-sucha.cz
1€0: 13644271
Reditel: Mgr. Petr Szymeczek
Statutarni zastupce reditele: Mgr. Zderka Vapenikova — zastupce feditele pro teoretické vyucovani
Typ skoly: stfedni Skola
Kapacita: 1 100 zakd{
1Z0: 600171230

Skola sdruzuje:
1. Stfedni Skola kapacita: 1100 zakd 170: 130001601
2. Skolni jidelna — vydejna kapacita: 300 stravovanych ~ IZO: 110027175

Odloucena pracovisté skoly:
Elisky Krasnohorské 1306/29, 736 01 Havifov-Podlesi

Seznam pracovist’ praktického vyucovani je prilohou ¢. 1 tohoto provozniho fadu.
Seznam rizikovych pracovist’: ve skole je rizikovym pracovistém kotelna

¢l 4
Eticky kodex

1. Eticky kodex skoly je platny pro vSechny zaméstnance, tedy jak pro zaméstnance v pracovnim
pomeéru, tak i pro zaméstnance vykonavaijici praci na zakladé dohod o pracich mimo pracovni pomér.

2. Zameéstnanec Skoly dodrzuje zakladni etické principy a zasady obsaZeny ve vSech vnitinich
predpisech skoly.

3. Zameéstnanec Skoly poskytuje profesionalni, vstficné a vysoce kvalitni sluzby, dodrZuje a cti
zakonnost vSech postupll a rovny pristup ke vSsem fyzickym a pravnickym osobam. Zaméstnanec
nepripousti zadnou formu diskriminace i obtéZovani.

4. Zaméstnanec si neustale prohlubuje své odborné znalosti pribéznym studiem, sleduje trendy a
Vyvoj ve svém oboru a poskytuje zaklim vSechny ziskané védomosti v daném oboru.

5. Zameéstnanec neohrozi dobré jméno Skoly neetickym chovanim a chovanim, které je v rozporu
s dobrymi mravy, v pracovnim i soukromém Zivoté se vyhyba cinnostem, chovani, jednani a
plsobeni, které by mohly sniZit ddvéru ve Skolstvi v oCich verejnosti.

6. Zameéstnanec dosahuje pracovnich vysledkd Ucelné, hospodarné a co nejefektivnéji. Eliminuje stret
zajmu v oblasti politické spfiznénosti, rodinnych dlivodech, citovych vazbach i v hospodarském
zajmu.

€. 5

Rezim dne
ReZim dne v budové Skoly na ulici Kapitana Jasioka 635/50 v Havifové-Prostfedni Suché
Skola se otvirad denné v 6,00 hodin a uzavira v 19:30 hodin.
Provoz Skoly pro Zaky je denné od 6.30 do 16.30 hodin dle stanoveného rozvrhu hodin.
Zaci dojizdéji dopravnimi prostfedky MHD, CSAD, CD, pfipadné pésky nebo vlastnimi dopravnimi
prosttedky, tj. auty, které parkuji na verejném parkovisti pred budovou Skoly nebo koly, které parkuji
na vyhrazeném misté v kolovné pred vratnici. Po 15.00 hodiné Skola za uskladnéni kol neodpovida.
Vyucovaci hodina:
Zacatek prvni vyucovaci hodiny je stanoven na 7,50, ve vyjimecnych ptipadech je dle rozvrhu hodin
stanoven na 7.00 hodin. Vyucovani konci nejpozdéji v 15.25 hodin.




Prehled zacatku a konce vyucovaci hodiny:

7,00- 7,45
7,50 - 8,35
8,45- 9,30
9,45-10,30

10,40 - 11,25
12,10 - 12,55
13,00 - 13,45
13,50 - 14,35
14,40 - 15,25

N~ WNEO

Délka trvani jedné vyucovaci hodiny je 45 min.

Prestavky:

Po 2. vyucovaci hodiné je 15-ti minutova prestavka, po 4. vyucovaci hodiné je prestavka 45 minut. O
prestavkach neni zakldm dovoleno vychazet ze Skolni budovy s vyjimkou hlavnich prestavek za
pfiznivého (suchého) poCasi zadnimi dvefmi na hristé Skoly. V priibéhu vyuCovani mliZe zak opustit Skolu
pouze s pisemnym souhlasem odpovédného zaméstnance. Zaci maji moznost vyuzivat k pobytu o
prestavkach relaxacni koutky na chodbach Skoly, pfipadné navstivit informacni stfedisko, kde maji
moznost studia knih a ¢asopisl, a pocitaCovou ucebnu s pristupem k internetu. Zaci, ktefi nemaji vyuku,
napf. z dlivodu télesné vychovy divek nebo prichazeji na pozdéjsi vyuku dfive, se shromazd'uji v jidelné
pod dohledem povérené osoby. Pro osobni nakupy je Zaklm k dispozici bufet s nabidkou svacinek i
nealkoholickych napojd, ktery je otevien kazdou prestavku a napojovy automat na teplé napoje.
Pocet stejnych vyucovacich predmétd v jednom sledu: maximalné 2 stejné vyucovaci hodiny
v jednom sledu kromé odborné praxe, dramatické vychovy a hudebni vychovy.

RezZim prace s pocitacem: Ve skole jsou 3 pocitaCové ucebny. Prace v pocitacovych ucebnach jsou
zarazovany v rozvrzich t¥id priibézné, maximalni pocet hodin prace na PC v jednom sledu jsou 2 hodiny
vzdy za pfitomnosti pedagogického dohledu.

Rezim dne v budové odlouceného pracovisté na ulici EliSky Krasnohorské 1306/29 v Havifové-Podlesi
Budova se otevira v 6.00 hodin a uzavira se v 21.00 (ranni sména pro zaméstnance zacina v 6.00 hodin
a konci v 14.30 hodin, odpoledni zacina v 10.30 hodin a konéi v 19:00 hodin, Uklid do 21.00 hodin).
Pro Zaky 1. rocnikl zacina dopoledni sména v 7.00 hodin a konci v 13.25 hodin, odpoledni zacing v
12.30 hodin a konci v 18.55 hodin.

Pro zaky 2., 3. a 4. ro¢nikl zacind dopoledni sména v 6.30 hodin a konéi v 12.55 hodin, odpoledni zacina
v 12.30 hodin a kon¢i v 18.55 hodin. Pfestavka pro dopoledni sménu je od 9.30 hodin do 9.55 hodin a
prestavka pro odpoledni sménu je od 15.30 hodin do 15.55 hodin.

Zavodni stravovani pro zaky na OP je poskytovano ve Skolni vydejné skoly, zaméstnanctim odlouc¢eného
pracovisté jsou vydavany stravenky.

Na odlou¢eném pracovisti se pracovisté se specifickymi pozadavky Fidi provoznimi fady schvalenymi
Krajskou hygienickou stanici.

Cl.6
Pracovni doba zaméstnancii
Pracovni doba je v organizaci stanovena takto: Ood Do
Reditel a zastupci rFeditele pruzna pracovni doba 40 hod. tydné
pfitomnost na pracovisti: 7:45 - 14:30
prestavka v praci 11:30 - 12:00

Pedagogicti pracovnici

pfitomnost na pracovisti je dana pracovnim fadem pro ucitele.

Nepedagogicti pracovnici - ekonomicky usek - 40 hod. tydné takto:
zacatek pracovni doby od 6:00 az 7:00
konec pracovni doby od 14:00 az 15:30

prestavka v praci 12:00 — 12:30
Nepedagogicti pracovnici-provozni GUsek

Uklizecky pracovisté skola 12:00 — 19:30
Prestavka v praci 16:00 — 16:30

6:00 — 12:00 nebo dle dohody se zaméstnavatelem



—

—

Uklizecka OP 6:00 — 14:30

Prestavka v praci 12:00 — 12:30
yklfzeéka OoP 16:00 — 21:00
Skolnik 6:00 — 14:30
Prestavka v praci 12:00 — 12:30
Udrzba 6:00 - 14:30
Prestavka v praci 12:00 — 12:30
Vydejna 9:00 — 15:00

Pracovni doba zaméstnancl je dana zakonikem prace. Nepedagogicti zaméstnanci zapisuji do knihy
prichodu a odchod pfitomnost na pracovisti. Klicenka (Cip) slouzi ke vstupu do budovy a odchodu
z budovy skoly a odlouceného pracovisté.

Evidence pracovni doby:

Evidenci pracovni doby jednotlivych useki sleduji vedouci zaméstnanci.

Zastupce feditele pro teoretické vyuCovani - ucitelé teoretického vyucovani. Zastupce feditele pro
odborny vycvik — ucitelé odborného vycviku na odlouceném pracovisti i ve Skole. Evidenci feditele,
zastupcl feditele a zaméstnancl provozné-ekonomického Useku sleduje osobni referentka a PaM.
Pracovni vykazy se zpracovavaji vzdy na konci daného mésice podle jednotlivych Usekd. Pracovni
vykazy zpracovava osobni referentka a referentka PaM. PiesCasové hodiny
nepedagogickych pracovnikil sleduje osobni referentka a referentka PaM a vykazuje je v pracovnich
vykazech, které podepisuje zastupce reditele pro provozné ekonomicky Usek.

Hodiny za pfimou pedagogickou ¢innost nad stanoveny rozsah sledu;ji:

Zastupce feditele pro teoretické vyucovani — ucitelé teoretického vyucovani

Zastupce feditele pro odborny vycvik - ucitelé odborného vycviku

Cl.7
Zajmové cinnosti Skoly

Ve Skole plisobi Klub pfatel koly, ktery pravideln& pofada pro Zaky Skoly i pro Sirokou vefejnost riizné
zajmové Cinnosti, napf. akce K-MODE, MISS RENETA, Skolni plesy a jiné. Skola se ucastni soutéZi
poradanych jinymi Skolami a organizacemi napf. SOC, kadefnické a kosmetické soutéze, literarni
soutéze, matematické soutéze a jiné. Zaci vystupuji na festivalech Ucesové tvorby, kde se predvadéji
dovednosti kadefnic a kosmeticek, vystupuji na maddnich prehlidkach, kde se prezentuji Zaci vsech
ucebnich i studijnich oborll. V ramci Skoly se organizuji soutéZe v oboru Ceského jazyka, vytvarné
vychovy, hudebni vychovy, psani na stroji na PC, odbornych pfedmétl, matematiky a jiné.

Seznam krouzki je prilohou planu prace.

€. 8
. RezZim stravovani vCetné pitného rezimu
Skolni stravovani - viz. Vnitini rad skolnf jidelny — vydejny.
Zavodni stravovani

Stravovani se poskytuje zaméstnanc@im v hlavnim pracovnim poméru (dale jen stravnici).
Zaméstnanec ma narok na jedno hlavni jidlo denné, pokud jeho pfitomnost v praci béhem stanovené
pracovni smény trva alespon 3 hodiny. Za sniZzenou Uhradu se stravniklim poskytuje jedno hlavni jidlo
denné béhem odpracované smény. V dobé pracovni cesty, ktera trva déle nez 5 hodin, nema
zaméstnanec na poskytnuté jidlo narok. V dobé, kdy neni zajisténo hromadné stravovani (napf. o
hlavnich prazdninach) je zaméstnanclim umoZnéno zakoupit stravenku za cenu a v hodnoté stravného,
dale viz. Vnitini fad Skolni jidelny — vydejny.

Dalsi moznosti stravovani

Ve skole je v pronajmu Skolni bufet, s bohatym sortimentem pro nakup svacin, napoj a jiného zbozi.
V prostorach Skolni budovy i odlouceného pracovisté je umistén automat na teplé napoje, ktery je
k dispozici zaklim i zaméstnanclim Skoly nepretrzité. Je provadéna pravidelna udrzba provozovatelem
automatd, minimainé dvakrat tydné.

Zaci, ktefi se stravuji v Skolni jidelné, maji moznost konzumace napojd v obdobi obéda ve Skolni jidelné,
vSichni Zaci si mQzou koupit napoje v bufetu Skoly nebo v automatu, pfipadné konzumovat donesené
nealkoholické napoje.
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Sortiment stravovani podle bodu 1 a 2 tohoto &anku musi odpovidat pozadavkiim podle Skolského
zakona a provadécich predpis(.

Cl.9
5 Podminky pohybové vychovy
Skola ma 1 télocvicnu s kapacitou cca 60 7akd, 1 Skolni hfisté a 1 ucebnu pro zdravotni télesnou
vychovu. U télocvicny je prostor s naradim véetné posilovacich strojt, které Zaci vyuZivaji pfi vyuce.
Vedle télocvicny jsou dvé Satny se sprchovacim koutem a umyvadly.
Skolni budova je obklopena skolnim hfistém o rozloze 4 991 m?, kde se nachazi bézecka draha, tenisové
kurty a viceUcelové hriste.
Hodiny télesné vychovy jsou zafazovany priibézné po celou dobu vyucovani, aby télocvi¢na byla vyuZita
cely den. V odpolednich hodinach mohou v télocvi¢né i na hristi probihat krouzky.
V souladu s ucebnimi osnovami Skola organizuje pro Zaky prvnich rocnikd pravidelné lyZaiské kursy
v rozsahu cca jednoho tydne roCné, pro zaky tretich a ctvrtych rocnikd sportovné-turistické kursy. Pro
Zaky Skoly se rovnéz organizuji vodacké kurzy.

¢l 10
Oploceni objektu
Objekt Skoly je oplocen, objekt odlouc¢eného pracovisté oplocen neni.

Cl. 11
Vstupy a vjezdy instalované v oploceni
K vstupu osob a vjezdu vozidel do objektu jsou v oploceni instalovana vstupni a vjezdova mista, jejich
specifikace je uvedena v tabulce.
Za uzamceni vstupl a vjezd({ ve stanoveném Case odpovidaji uréeni zaméstnanci.
Tabulka €. 1: Specifikace vstupl a vjezdl

Provoz O
Oznac. Orientace Urceni - dny pracovniho
pracovni dny Klidu
Vsl  z ulice Na Pavlastivce (sever) Brgnka pro ystup 0so b na hr'f:cev Dle potteb uzavien
Brana pro vjezd vozidel na hristé
Vs2 |z ulice Na Pavlastivce (vychod) Branka pro vstup osob na hfisté uzavien uzavien
V1 ZVUI'CG.VK apitana Jasioka (vedle Branka pro vstup osob na hfisté uzavren uzavien
telocvicny)
Vs — vstup;
V - vjezd.

¢l. 12a
Popis objektu skoly

Situovani objektu Skoly: ulice Kapitana Jasioka 635/50, 735 64 Havifov-Prostifedni Sucha
Pocet nadzemnich podlazi: 3 budova A, 2 budova B, 1 budova C
Pocet podzemnich podlaZi: 1 budova A, 0 budova B a C
Ucel vyuzivani objektu: stfedni Skola
Provoz objektu v pracovnich dnech: v provozni dobé.
Provoz objektu ve dnech pracovniho klidu: objekt uzavren.

¢€l. 12b

Popis objektu odlouceného pracovisté
Situovani objektu Skoly: ulice ElisSky Krasnohorské 1306/29, 736 01 Havifov - Podlesi
Pocet nadzemnich podlazi: 2
Pocet podzemnich podlazi: 0
Ucel vyuzivani objektu: praktické vyucovani stfedni Skoly a prondjem externim subjektlim.
Provoz objektu v pracovnich dnech: v provozni dobé
Provoz objektu ve dnech pracovniho klidu: objekt uzavien.

¢l 13
Vstupy do objektu
PocCet a oznaceni vstupd do objektl je uveden v tabulce.
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Za uzamceni vstupd ve stanoveném case odpovidaji uréeni zaméstnanci.
Hlavni vstup do obou budov je otevien na nezbytné nutnou dobu pred zahajenim vyuky a po ukonceni
vyuky. V ostatnim Case je uzavren.
Tabulka €. 2: Specifikace vstup( do budovy
Provoz vstupu
Budova VSEUP Oznaceni | Orientace Urceni e cEie L] dny pracovniho
C. pracovni dny Klidu
1 hlavni Z u_I.Kap|tana Pfo vstup 06:00 az 19:30 uzavien
Jasioka vsech osob
Pro vstup
¢kola 2 | vediesi | ZYlicena opravnénych | 4600 a3 19:30 uzavien
Pavlastvce osob a pro
zasobovani
- Z ulice na Pro . Y
3 vedlejsi o . - uzavren uzavren
Pavlaslvce zasobovani
v , Z ulice Pro vstup . v aa. Y
O,cIIouce 1 hlavni El.Krasnohorské | viech osob 06:00 az 21:00 uzavien
né praco . Zulce - V ,
viste 2 vedlejsi p . | Pro zakazniky 07:00 az 18:00 uzavren
El.Krasnohorské
3 vedlejsi Vchod zezadu Pro nadjemce uzavren uzavien
_ CAST TRETI
REZIM VSTUPU 0SOB
Cl. 14
Kategorie osob
V ramci zajiSt'ovani rezimu vstupu se vstupujici osoby rozdéluji na:
e zaméstnance;
o 7aky;
e smluvni dodavatele;
e navstévy;
e najemce.
€l 15
Vstup zaméstnancti
Zaméstnancltim je umozZnén vstup do objektu v provozni dobé bez omezeni.
V mimoprovozni dobé je zaméstnancim umoznén vstup do objektu na zakladé kolektivni smlouvy,
pripadné na vyslovny souhlas feditele nebo uzaviené smlouvy.
Zaméstnancltim je vstup do objektu povolen pres systém kontroly vstupu.
Identifikacnim prvkem zaméstnanctl je Cipova klicenka.
Nepedagogicti zaméstnanci eviduji svoji pfitomnost v objektu taky v dochazkovém systému (v knize
prichodd a odchodd).
Zaméstnanci jsou povinni pouzivat k pohybu po objektu vyhrazené komunikace a zdrzovat se v mistech
uréenych k vykonu jejich pracovni ¢innosti.
Zaméstnanci jsou dale povinni:
e prokazat se pii vstupu do budovy Cipovou kli¢enkou.
e nepdjcovat Cipovou klicenku zaméstnance spoluzaméstnanclim nebo jinym osobam;
e chranit ipovou klicenku zaméstnance pred poskozenim a ztratou;
e oznamit poskozeni a ztratu Cipové klicenky zaméstnance svému nadfizenému.
¢l 16
5 Vstup zaki — studentd
Z&klm je umoznén vstup do objektu v dobé vyucovani a navstév krouzkd.
Zakdm je k vstupu do objektu urcen hlavni vstup.
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Identifikacnim prvkem Zakd je Cipova klicenka nebo ISIC.

Pritomnost Zakd v objektu (na vyucovani) je evidovana v elektronické tFidni knize.

Zaci se po dobu piitomnosti v objektu fidi ,,Skolnim fadem", ,Provoznim fadem", ,Vnitinim fadem Skolni
jidelny-vydejny" a ,Vnitfnim Fadem odlouceného pracoviste".

¢€l. 17

Vstup smluvnich dodavatelii
Zaméstnancim smluvnich dodavateld je v provozni dobé umozZnén vstup do objektu za stejnych
podminek jako navstéve.
V mimoprovozni dobé neni zameéstnanclim smluvnich dodavateld umoZnén vstup do objektu.
Zaméstnanctim smluvnich dodavatell je k vstupu do objektu urcen hlavni i vedlejsi vstup.
Zaméstnanci smluvnich dodavatell jsou povinni pouZivat k pohybu po objektu vyhrazené komunikace a
zdrzovat se v mistech urcenych k vykonu jejich pracovni ¢innosti.

¢l. 18

Vstup navstév
Navstévam je umoznén vstup do objektu v provozni dobé formou elektronického vratného. Navstévy
vpousti sekretarka feditele a zaméstnanci ekonomického Useku.
Navstévam je k vstupu do objektu urcen hlavni vstup. Navstévam, pohybujicim se na invalidnim voziku,
je urcen vytah v budové skoly a bezbariérova ploSina.
Identifikacnim prvkem navstévy je priikaz totoznosti.
Navstiveny zajisti prevzeti navstévy v prostoru hlavniho vstupu a jeji doprovod po dobu navstévy.
Ucastniklm skupinovych akci je umoZnén vstup na zakladé seznamu Ucastnikd akce. Za zpracovani
seznamu odpovida organizator akce.

¢l 19
Vstup najemcii
Najemclm je umoznén vstup do objektu v provozni dobé nebo mimoprovozni dobé na zakladé
pisemného povoleni (seznamu osob) schvaleného feditelem.
Najemclm je k vstupu do objektu urcen hlavni vstup.
Identifikacnim prvkem najemct je Cipova klicenka.
Najemci jsou povinni:
e pouzivat k pohybu po objektu vyhrazené komunikace a zdrZovat se v mistech
vyhrazenych k jejich pracovni ¢innosti;
e dodrZovat ostatni ustanoveni provozniho fadu, s kterymi byli prokazatelné seznameni.

} CAST CTVRTA
REZIM VIEZDU A PARKOVANI VOZIDEL

¢l. 20
Kategorie vozidel
V ramci zajist'ovani rezimu vjezdu se vozidla vjizdé€jici do objektu rozdéluji na:
e sluzebni (referentské);
e smluvnich dodavatel(;
e najemcl;
e soukroma. .
Cl. 21
Vjezd vozidel
K vjezdu vozidel k objektu Skoly je urcen vjezd z ulice na Pavlaslivce. Na hfisté skoly vjedou vozidla
pouze po dohodé se skolnikem.
K vjezdu vozidel k objektu Skoly je urcen vjezd z ulice Elisky Krasnohorské na parkovisté pred rampou.

Cl. 22

Parkovani vozidel
K parkovani sluzebniho vozila je urCena garaz v objektu Skoly.

10



PO

ounkwnN

—

wnN

wnN

Parkovani soukromych vozidel je umozZnéno vedle objektu Skoly a na parkovisti pred Skolou a pred
odloucenym pracovistém. Vozidla maji zakaz parkovat u viezdu na skolni hfisté a na travni plose.

K parkovani vozidel navstév a télesné postizenych osob je uréeno parkovisté pred objektem.

K parkovani jizdnich kol je vyhrazeno misto v objektu Skoly v pfizemi budovy - kolovna.

CAST PATA
KLICOVY REZIM
Cl. 23
Obecna pravidla
Klicovy rezim stanovi zasady manipulace s klici, tzn. jejich ptidélovani, vydej, evidenci a ukladani.
Odpovédnou osobou za klicovy rezim je referent majetkové spravy.
V ramci objektu Skoly i odlouceného pracovisté je realizovan systém generalniho klice.
Poskozeni a ztratu klicd oznami zaméstnanec neprodlené svému nadfizenému a odpovédné osobé za
klicovy rezim.
V ramci zajist'ovani kli¢ového rezimu rozdélujeme kli¢e na:
e provozni;
e nahradni;
o duplikaty.
Pro klice od mistnosti se zvlastnim reZzimem plati stejna pravidla vydeje a evidence jako u nahradnich
klica.

¢l. 24
Provozni klice

Provozni klice jsou klice od pracovist' pridélené zaméstnancdim a ostatni kliCe bé&zné pouZivané
zameéstnanci nebo smluvnimi dodavateli (Uklid, ostraha, Udrzba, spolecné prostory) k pInéni pracovnich
¢innosti.
Provozni kli¢e, které nemaji zaméstnanci, jsou ulozeny v uzamykatelné skfifice.
Vydejem a kontrolou provoznich klicd je povéren referent majetkové spravy.
Provozni klice mohou byt vydany pouze opravnénym osobam.
Vydej provoznich kli¢l musi byt evidovan v knize kli¢d.
Drzitelé provoznich kli¢d jsou povinni chranit klice pred poskozenim a ztratou.

¢€l. 25
Generalni klice
Generalni klice jsou pridéleny odpovédnym osobam podle seznamu.
Nahradni generalni kli¢ je ulozen v trezoru feditele Skoly.

¢l. 26
Duplikaty kli&d
Za duplikaty se povazuji dalsi vyrobené klice k jednotlivym zamkdm, nad aktualni pocet provoznich kli¢d
a nahradnich klica.
Duplikaty kli¢d jsou uloZzeny u odpovédné osoby za kliCovy rezim, v uzamykatelné skFini.
Odpovédna osoba je povinna chranit duplikaty klict pred zneuzitim a ztratou.

. CAST SESTA
SYSTEMY TEC‘I,-INICKE OCHRANY
Cl. 27
Obecna pravidla
V objektu jsou instalovany tyto systémy technické ochrany:
e mechanické zabranné prostredky;
e poplachovy zabezpecovaci a tisfiovy systém;
e systém kontroly vstup(;
Odpovédnou osobou za systémy technické ochrany v objektu je referent majetkové spravy.
Radny provoz, Udrzbu, kontrolu a opravy systémd technické ochrany v souladu s navody ¢i doporucenimi
vyrobcd, vedeni provozni dokumentace v aktualnim stavu zajistuje firma JABLOTRON SECURITY a. s..

11
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Obsluhu systémU technické ochrany mohou v souladu s navody k obsluze provadét pouze opravnéni
zaméstnanci.

Opravy systémU technické ochrany zajist'uji smluvni dodavatelé.

Zavady na systémech technické ochrany zaméstnanci hlasi neprodlené odpovédné osobé.

¢l. 28
Mechanické zabranné prostredky

V objektu jsou instalovany mechanické zabranné prostredky v rozsahu:

e oploceni, brany;

e miiZe na oknech;

e uzamykatelné skfing;

o trezory;
Zaméstnanci jsou povinni pouZivat instalované mechanické zabranné prostfedky k zabranéni
neopravnénych ¢innosti ve vztahu k majetku, pfi kazdém opusténi mistnosti nebo pracovisté.
Mechanické zabranné prostiedky smi byt pouzivany pouze v souladu s navody ¢i doporucenimi vyrobc(.

Cl. 29
Poplachovy zabezpecovaci a tisnovy systém

V objektu je instalovan poplachovy zabezpeCovaci a tisfiovy systémem. Signalizace poplachového
zabezpeCovaciho a tisfiového systému je vyvedena na poplachové pfijimaci centrum soukromé
bezpecnostni sluzby spole¢nosti SECURITY REDON Plus s. r. 0..
Obsluhu poplachového zabezpecovaci a tisfiového systému v objektu provadi povereni zaméstnanci.
Obsluha PZTS je povinna pred aktivaci systému ovéfit, zda nejsou v prostoru pfitomni zaméstnanci nebo
jiné osoby a zkontrolovat uzamceni vstupl do objektu.
K zajisténi funkcénosti poplachového zabezpecovaciho a tisfiového systému jsou zaméstnanci povinni
dodrzovat tyto zasady:

e neomezovat detekéni pole detektorl poplachového zabezpelovaciho a tisiového systému
(napf. nabytkem, krabicemi, dekoracemi apod.);

o dbat, aby nedochazelo k poskozeni detektord pfi vykonu pracovni ¢innosti;

e pii odchodu z pracovisté, z mistnosti nebo prostoru vzdy peclivé uzavrit veskera okna;

e pfi malovani a stavebnich pracich (spojenych s prasnosti) zajistit zakryti detektorli nebo
zabezpedit jejich doCasnou demontaz, aby nedoslo k poskozeni a znecisténi optiky prostorovych
detektor(;

e nezasahovat neodborné do prvkl poplachového zabezpecovaciho a tisfového systému.

¢l1. 30

Systém kontroly vstupi
V objektu je instalovan systém kontroly vstupd.
Systém kontroly vstupl je instalovan za Gcelem selekce vstupu zaméstnancil do prostor objektu Skoly a
objektu odlouceného pracovisté na zakladé pridélenych opravnéni k vstup(.
Ovladacimi (identifikaCnimi) prvky systému kontroly vstupd jsou Cipové klicenky.
Pozadavek na pridéleni ¢i zménu opravnéni zaméstnance k vstupu do urceného prostoru predklada
nadfizeny zaméstnance odpovédné osobé za systémy technické ochrany.

CAST SEDMA
PRACOVISTE SE ZVLASTNIM REZIMEM
¢l. 31
Pracovisté se zvlastnim rezimem

Pracovisté se zvlastnim reZzimem jsou mistnosti a prostory v objektu, pro které plati:

e odliSna pravidla vyzvedavani klicl nez je tomu u ostatnich mistnosti a prostor;

e odliSna pravidla vstupu zaméstnancd.
V ramci objektu jsou stanoveny tyto mistnosti a prostory se zvlastnim rezimem:
kancelar reditele;
pokladna v Gctarné
sekretariat;
spisovna;
serverovna;

12
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matrika;
rozvodna NN;
strojovna vytahu;
kotelna;
laborator
e vydejna jidla
Na pracovisté se zvlastnim rezimem je umoznén vstup:
e zaméstnanctim, ktefi zde pracuii;
e ostatnim zaméstnanclim v doprovodu zaméstnance s opravnénim vstupu;
e opravnénym zaméstnanclm nebo ostraze pfi vzniku mimoradné udalosti.
V dobé skolniho vyucovani je v provozu hydraulicky osobni vytah v budové B. Vytah neslouzi k evakuaci
osob ani v pripadé mimoradné udalosti, pfipadné pozarniho poplachu. Vytah mlze byt pouZit pouze
k preprave télesné postizenych zakd a bremen.

CAST OSMA
OSTRAI‘-,IA OBJEKTU
Cl. 32
Ostraha objektu

Ostraha objektu je v provozni dobé zajistovana zaméstnanci, jako soucast vykonu pracovnich cinnosti.
Ostraha objektu je v mimoprovozni dobé zajistovana:

e zaméstnanci, jako soucast vykonu pracovnich cinnosti;

e dalkovym dohledem — pfipojenim poplachového zabezpecovaciho a tisfiového systému

objektu na poplachové pfijimaci centrum soukromé bezpecnostni sluzby;

Odpovédnou osobou za ostrahu objektu je Skolnik, v pfipadé jeho nepfitomnosti Udrzbar nebo jina
povérena osoba.

L. CAST DEVATA o
POZARNI OCHRANA A BEZPECNQST A OCHRANA ZDRAVI PRI PRACI
Cl. 33
Pozarni ochrana

Zakladni povinnosti zaméstnancd na Useku pozarni ochrany:

e tepelné a elektrické spotfebite pouzivat pouze v souladu s navody na jejich obsluhu;

e neodkladné ohlasit pozar na ohlasovnu pozaru (ostraha) a upozornit okoli volanim
LHoF";
neprodlené zahdjit likvidaci pozaru, pokud to jeho rozsah a podminky umoznuij;
prioritni je ochrana Zivot{ a zdravi osob;
na vyzvu k evakuaci urychlené opustit pracovisté po vyznacenych evakuacnich trasach;
respektovat pokyny ostrahy a pfislusnikd Hasi¢ského zachranného sboru;
Gcastnit se vstupniho Skoleni a periodickych Skoleni PO;
seznamit se s vnitfnimi predpisy PO;

e seznamit se s prostfedky a zafizenimi PO.
Prace (¢innosti), které mohou vést k pozaru, mohou provadét pouze osoby s odbornou zpdsobilosti pro
vykon téchto praci podle zvlastnich predpis(.
Pouziti otevieného ohné nebo manipulace s hoflavymi latkami je moZna jen s pisemnym povolenim
odborné zpUsobilé osoby v PO po predchozim spinéni pozarné bezpecnostnich opatteni.
PO je v objektu zajisStovana nepretrzité:

e v provozni dobé PO zajistuji zaméstnanci;

e v mimoprovozni dobé ostraha / dalkovym dohledem/ neni zajisténa.
K likvidaci poZaru jsou v objektu k dispozici vodovodni hydranty a pfenosné hasici pfistroje.
Postup pti vzniku poZaru je stanoven v Pozarnich poplachovych smérnicich. Pozarni poplachové smérnice
jsou vyvéseny na vSech pracovistich a komunikacnich trasach.
V ramci organizace jsou zpracovany tyto vnitfni predpisy PO:

e PoZzarni fad;

e PoZarni poplachové smérnice;

e Pozarni evakuacni plan;
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¢l. 34
Bezpecnost a ochrana zdravi pFi praci

1. Povinnosti zaméstnancd na Useku BOZP:

udrZovat na pracovistich poradek a Cistotu;

pfi opusténi pracovisté, po ukonceni pracovni doby, zkontrolovat vypnuti elektrickych
spotiebicll, zda nesviti svétlo a netece voda;

pouZivat pfi praci stanovené ochranné prostiredky;

pouzivat v daném prostfedi vhodny odév a vhodnou neposkozenou obuv s
protiskluzovou podrazkou;

obsluhovat elektrické spottebice v souladu s navody k jejich obsluze;

neobsluhovat elektrickd zafizeni bez prislusného opravnéni nebo proskoleni k jejich
obsluze;

neopravovat elektrické spottebice vcetné prodluzovacich kabeld;

nezastavovat komunikacni trasy (evakuacni trasy) materidlem — nabytkem, obaly,
zbozim.

2. Bezpecnostni znacky a bezpeCnostni znaceni:

ounkw

komunikacni Useky - Sikmé plochy, rampy, schodisté, (zké nebo nizké profily a jiné
nebezpecné Useky musi byt oznaleny bezpecnostnim znackami a bezpecnostnim
znacenim;

vstupy do prostor, kde mize dojit k vybuchu, poZaru, otravé, urazu elektrickym
proudem musi byt oznaceny bezpecnostnim znackami.

Prosttedky k poskytnuti prvni pomoci jsou k dispozici v uréenych lékarnickach.

Evidenci pracovnich Urazl provadi referent majetkové spravy.

Skoleni BOZP zaji$tuji opravnéni zaméstnanci.

Zjist'ovat, zda zaméstnanci nejsou pod vlivem alkoholu nebo jinych navykovych latek jsou opravnéni:

o feditel
e zastupci feditele

7. 'V ramci organizace jsou zpracovany k problematice BOZP tyto predpisy:

Pracovni predpis k Fizeni a organizaci bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci

Doklady o stavu budovy a vSech dalSich prostor

Doklady o rocnich provérkach BOZP

Zpravy o revizich, zkouskach a kontrolach technickych zafizeni a vybaveni
Dokumentace ke kotelné a jejimu provozu

Provozni fady laboratofi a odbornych uceben

Zapisy o provedeném Skoleni a prezkouseni zaméstnancd

Jmenovani obsluhy vyhrazenych technickych zafizeni

Kniha Skolnich a pracovnich Graz{

Zaznamy o pracovnich Urazech a skolnich Urazech déti, Zakd a jejich odSkodnéni
Seznam a evidence poskytovani OOPP

Zapisy o vyhledavani a vyhodnoceni rizik_(Je ulozeno u referenta majetkové spravy Skoly).
Provozni fad (Je uloZen na sekretariatu Skoly).

Evidence pracovni doby véetné prescasové prace, prestavek v praci a bezpecnostnich

prestavek

Dokumentace zdravotni zpUsobilosti zaméstnancl (Je uloZena u osobni referentky a PaM).

e Kniha zavad — 1x sborovna Skoly, 1x povésena na OP.
e Rozvrh dohled{ nad Zaky je zaloZen u zastupce feditele pro teoretické vyucovani a vyvésen
v prostorach Skoly.

. . CAST DESATA
OSTATNI OPATRENI SOUVISEJICI S PROVOZEM OBJEKTU
. Cl. 35
Uklid vnitinich prostor

1. L:Jklid vnitfnich prostor v objektu je zajistovan zaméstnanci.
2. UKlid je zajist'ovan v dobé pracovni doby zaméstnancd.
3. Odpovédnou osobou za uklid je zastupce feditele pro provozné-ekonomicky Usek.
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) Cl. 36
) Uklid — adrzba venkovnich ploch
Udrzbu zelené a travnatych ploch, Udrzbu komunikaci a chodnikl (letni a zimni) zajistuji zaméstnanci
provozné-ekonomického Useku Skoly — Skolnik a Udrzbar, rozsahlejsi akce jsou zajistény smluvnimi
dodavateli.
Odpovédnou osobou za Uklid a udrzbu venkovnich ploch je Skolnik organizace.

¢l. 37
Udrzba a opravy zafizeni
Bézna udrzba a opravy zafizeni v objektu jsou zajiStovany Skolnikem a Udrzbarem, vétsi opravy jsou
zajistovany smluvnim dodavatelem.
Pozadavky na UdrZbu a opravy zatizeni v objektu predkladaji zaméstnanci formou Zadanek.

¢l. 38
Odpadové hospodarstvi

Zaméstnanci a Zaci jsou povinni tfidit odpad a podle druhu odpadu jej ukladat do oznacenych sbérnych
nadob.
V objektu jsou umistény sbérné nadoby na:

e plasty;

o papir;

e smésny odpad;

e nebezpecny odpad (galvanické clanky/ zafivky/ tonery/jiné).
Sbérné nadoby na tfidény a smésny odpad jsou umistény ve tfidach, kabinetech, spolecnych prostorach
Skoly i odlouceného pracovisté, dale jsou k dispozici venkovni kontejnery. Nebezpecny odpad je ulozen
v uCebné kosmetiky a pedikiry na odlou¢eném pracovisti Skoly ve specialnich k tomu urcenych
nadobach podle hygienickych predpisg.
Odpovédnou osobou za odpadové hospodarstvi je referent majetkové spravy.

Cl. 39

Hlaseni nestandardnich udalosti a zavad
Zaméstnanci jsou povinni hlasit vSechny nestandardni udalosti, havarie a zjisténé zavady na zafizeni
neprodlené svému nadfizenému.
Referent majetkové spravy vede evidenci zavad nebo udalosti a neprodlené pfijme opatfeni k napravé
stavu.
Povéreni zaméstnanci jsou opravnéni bez omezeni vstupovat do vSech mistnosti a prostor( v objektu za
Ucelem likvidace havarie a odstranéni zavady.

. CAST JEDENACTA o
ODPOVEDNOST ZA DODRZOVVANI STANOVENYCH OPATRENI
Cl. 40
Odpovédnost za dodrzovani stanovenych opatfeni
Za dodrzovani stanovenych opatieni v Provoznim fadu jsou odpovédni:
e odpovédné osoby uvedené v Provoznim Fadu, v ramci odpovédnosti za vykon svérené
¢innosti;
e vedouci zaméstnanci, v ramci fizeni svéfenych organizacnich GtvarQ;

Tento Provozni fad nabyva Gcinnosti dne 1. 9. 2023.

V Havirove dne 29. 8. 2023

Mgr. Petr Szymeczek feditel
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