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Článek 1
Úvodní ustanovení
1. Tato směrnice stanovuje pravidla provozu objektů Vyšší odborné školy (dále jen „škola“), zásady bezpečnosti práce, ochrany zdraví, požární ochrany, evakuace osob a pravidla užívání prostor školy zaměstnanci, studenty i třetími osobami.
2. Směrnice je závazná pro: 
· studenty školy
· zaměstnance školy
· externí spolupracovníky
· návštěvníky 
· nájemce prostor školy 
3. Každá osoba vstupující do objektu školy je povinna dodržovat: 
· tuto směrnici 
· pokyny zaměstnanců školy
· právní předpisy České republiky

Článek 2
Provoz školy
2.1 Provozní doba
1. Standardní provoz budovy: 
· pondělí až pátek: 7:00–18:00hod 
· víkendy: dle schválených akcí
2. Mimo provozní dobu je vstup možný pouze: 
· se souhlasem vedení školy
· za přítomnosti odpovědné osoby 



2.2 Režim vstupu a povinnosti vyučujících a nájemců
2.2.A) Obecná ustanovení
1. Vstup do budovy je umožněn pouze oprávněným osobám. 
2. Přístupové kódy a klíče: 
· jsou evidovány a je řešeno předávacím protokolem)
· nesmí být půjčovány třetím osobám 
· ztráta musí být neprodleně oznámena 
3. Zakazuje se: 
· vpouštět neznámé osoby do objektu,  neoprávněně pořizovat kopie klíčů
2.2B) Provoz pracoviště
     1.   Provoz pracoviště je možný pouze v době od 07.00 do 18:00, kdy je budova řádně 
           odkódována a zpřístupněna stanoveným vyučujícím 
     2.   S technickým zařízením je oprávněn pracovat pouze vyučující nebo odpovědný
           pracovník, který byl předem poučen o pravidlech zacházení  
     3.   K zajištění vzdělávacího procesu studentů a nájemců je možno využít pouze:
· učeben pro VOŠ Praha 
· specializovaného IT pracoviště 
· sociálních zařízení a kabinetu vyučujících 
· do ostatních prostor je vstup zakázán 

2.2C) Povinnosti studentů a nájemců:
1. Chování na předmětném pracovišti se řídí obecně závaznými předpisy BOZP, PO a ustanoveními školního řádu. 
2. Na pracovišti se mohou studenti a nájemci zdržovat pouze za přítomnosti vyučujícího nebo jiného odpovědného pracovníka.      
3. Technické zařízení, kterým je toto pracoviště vybaveno uvádí do provozu dozorující vyučující nebo stanovený pracovník. 
4. Konzumace potravin včetně nápojů je ve společných prostorách zakázána. Povolena pouze v prostorách kmenových učeben.
5. Poškodí-li student či jiná osoba úmyslně nebo z nedbalosti školní majetek nebo majetek pronajímatele, je povinen uhradit způsobenou škodu nebo zabezpečit uvedení věci do původního stavu. Příslušné jednání může být rovněž hodnoceno jako kázeňský přestupek.

2.2D)  Povinnosti vyučujících a dozorujících osob v nájmu:
1. Dostavit se v dostatečném časovém předstihu před zahájením samotné činnosti na pracoviště a  odkódovat prostory pro výuku.
2. Zkontrolovat funkčnost technického vybavení pracoviště se zvláštním zřetelem k exponátům vystavených v prosklených vitrínách. V případě zjištění poškození nebo jiných závad uvedených předmětů, neprodleně věc hlásit vedení školy, hospodářce a ihned zapsat do sešitu poškození a závad a návrhů na zlepšení funkčnosti technického vybavení. 
3. Vyučující a dozorující osoby v nájmu v prostoru pracoviště organizující danou vzdělávací či zájmovou činnost, dbá nad dodržováním pořádku, a šetrném zacházení s technickým vybavením.
4. Po dobu činnosti se vyučující a  dozorující osoba  v nájmu konající vzdělávací proces, zájmové aktivity či dozor nesmí vzdálit z pracoviště
5. Po skončení aktivit dbá vyučující  a dozorující osoba v nájmu nad uvedením prostor do původního stavu a  uzamknutí vnitřních prostor a budovy, včetně vstupní brány a zakódování budovy. V případě nedodržení těchto podmínek, může být hodnoceno jako hrubé porušení pracovních povinností či smlouvy o pronájmu. Harmonogram odemykání a zamykání bude definováno v příloze č.1
6. Poškodí-li vyučující nebo dozorující osoba v nájmu úmyslně nebo z nedbalosti školní majetek nebo majetek pronajímatele, je povinen uhradit způsobenou škodu nebo zabezpečit uvedení věci do původního stavu. 


Článek 3
Provoz učeben
3.1 Obecná pravidla
1. Učebny slouží výhradně: 
· k výuce
· odborným seminářům 
· schváleným akcím školy
2. Uživatelé učeben jsou povinni: 
· udržovat pořádek 
· chránit vybavení školy 
· hlásit závady
3. Po ukončení výuky musí být: 
· vypnuta technika
· uzavřena okna 
· zvednout židle
· učebna uvedena do původního stavu 
3.2 ICT a počítačová učebna
1. Je zakázáno: 
· instalovat neautorizovaný software
· měnit nastavení zařízení 
· obcházet zabezpečení sítě 
· používat nelegální software 
2. Uživatel odpovídá za: 
· ochranu hesel, 
· bezpečné nakládání s daty 
· dodržování autorských práv 
3. Připojení soukromých zařízení do školní sítě podléhá souhlasu správce ICT. 

3.3 Odborné učebny - sebeobrana
1. V odborných učebnách je nutné dodržovat: 
· bezpečnostní pokyny
· provozní pravidla jednotlivých pracovišť 
2.  Manipulace s přístroji a pomůckami je možná pouze: 
· po proškolení
· pod dohledem vyučujícího 



Článek 4
Bezpečnost a ochrana zdraví při práci

4.1 Obecné zásady
1. Každý je povinen chovat se tak, aby: 
· neohrozil zdraví své ani ostatních 
· nezpůsobil škodu na majetku 
2. Ve všech prostorách školy platí zákaz: 
· kouření
· užívání alkoholu 
· užívání omamných látek 
· manipulace s otevřeným ohněm mimo určená místa 
4.2 Úrazy
1. Každý úraz musí být ihned oznámen: 
· vyučujícímu
· vedoucímu zaměstnance 
· vedení školy
2. O úrazu se provede záznam dle platných právních předpisů. 

Článek 5
Požární ochrana
1. Každá osoba je povinna: 
· dbát zásad požární ochrany 
· seznámit se s únikovými cestami 
· respektovat evakuační pokyny 
2. Je zakázáno: 
· blokovat únikové cesty 
· manipulovat s hasicími přístroji bez důvodu
· poškozovat požární značení 
3. Požární vybavení musí být: 
· trvale přístupné 
· funkční
· viditelně označené

Článek 6
Evakuace osob
6.1 Vyhlášení evakuace
1. Evakuace může být vyhlášena: 
· při požáru. 
· úniku nebezpečných látek
· bezpečnostní hrozbě
· jiné mimořádné události 
2. Evakuaci vyhlašuje: 
· ředitel školy
· pověřený zaměstnanec 
· složky IZS
6.2 Povinnosti osob při evakuaci
1. Po vyhlášení evakuace jsou všechny osoby povinny: 
· okamžitě přerušit činnost 
· řídit se pokyny odpovědných osob
· použít nejbližší únikovou cestu
· zachovat klid 

2.Pedagogický pracovník: 
· odpovídá za organizaci studentů
· provádí kontrolu učeben
· zajistí přesun studentů na shromaždiště 
6.3 Shromaždiště
1. Shromaždiště evakuovaných osob je určeno: ulice Na Terase  355/8, Ďáblice, Praha 8, 180 00
2. Po příchodu na shromaždiště: 
· proběhne kontrola osob
· čeká se na pokyny odpovědných složek 
6.4 Evakuační dokumentace
1. Evakuační plány musí být: 
· viditelně vyvěšeny 
· pravidelně aktualizovány 
2.  Škola provádí: 
· školení zaměstnanců 
· pravidelná evakuační cvičení



Článek 7
Ochrana majetku školy
1. Každý odpovídá za škodu způsobenou: 
· Úmyslně 
· z nedbalosti 
2. Zakazuje se: 
· poškozovat vybaven
· odnášet majetek bez souhlasu
· zasahovat do elektroinstalace

Článek 8
Kamerový systém

1. Vybrané prostory školy mohou být monitorovány kamerovým systémem. 
2. Kamerový systém slouží: 
· k ochraně osob
· ochraně majetku
· prevenci protiprávního jednání 
3. Provoz systému probíhá v souladu s GDPR 

Článek 9
Pronájem prostor třetím osobám
9.1 Obecná pravidla
1. Pronájem prostor školy je možný pouze: 

· na základě smlouvy
· se souhlasem vedení školy 

2. Nájemce je povinen: 

· dodržovat tuto směrnici 
· zajistit bezpečnost účastníků
· respektovat požární a evakuační pravidla 
9.2 Omezení
V prostorách školy je zakázáno:
· pořádat nelegální nebo nevhodné akce
· manipulovat s technickým vybavením bez souhlasu
· přenechat prostory dalším osobám 
9.3 Odpovědnost nájemce
Nájemce odpovídá za:
· vzniklé škody
· pořádek
· dodržování BOZP
· dodržování požární ochrany 
· dodržování pravidel při vstupu a odchodu z budovy

Článek 10
Ochrana osobních údajů

1. Škola zpracovává osobní údaje v souladu s: 
· GDPR
· zákonem o zpracování osobních údajů
· interními předpisy školy 
2. Zaměstnanci i studenti jsou povinni chránit osobní údaje třetích osob. 

Článek 11
Závěrečná ustanovení

1. Kontrolu dodržování této směrnice provádí: 
· vedení školy 
· pověření zaměstnanci 
2. Porušení této směrnice může být posuzováno jako: 
· porušení pracovních povinnost.
· porušení studijních povinností
· porušení smluvních podmínek 
3. Tato směrnice nabývá účinnosti dne: 1.9.2026
4. Tato směrnice byla schválena školskou radou dne 3.6.2026
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