ODBORNA STREDNI SKOLA PODNIKATELSKA KOLIN s.r.o.

e ‘ U Kiizovatky 262, Kolin IV 280 00 e-mail: bila@ossp.cz, chvojka@ossp.cz
OSS I O tel.: 321 740 011 fax: 321 740 013 mobil: 724 947 888 WWW.0SSp.CZ

. registrace-obchodni rejst¥ik Krajsky obchodni soud Praha,odd.C, vlozka 52576

Provozni fad odbornych u¢eben Odborné stfedni skoly podnikatelské Kolin, s.r.o.

1. Uvodni ustanovent

2. U¢ebny

3. Osoby opravnéné a podminky vstupu do uceben
4. Povinnosti pti praci v u¢ebné

5. Odpovédnost za majetek umistény v uc¢ebné

6. Spravcovstvi uceben

7. Zavére¢na ustanoveni

8. U¢innost

Obsah:

Zpracoval: Mgr. Jan Chvojka, feditel skoly

Platnost: dnem vydéni

Cl1
Uvodni ustanoveni
Tento metodicky pokyn stanovi provozni ¥ad odbornych uéeben Odborné stfedni $koly podnikatelské
Kolin s.r.o0. (dle jen ,,OSSPo s.r.0.”), préva a povinnosti zéki a pracovnikii Odborné stiedni 8koly podnikatelské
Kolin s.r.o. (dale jen ,OSSPo s.r.0.”), které vyplyvaji ze zptisobti vyuzivani u¢eben a jinych vyukovych prostor
gkoly.

Z4&k nesmi jakymkoliv zptisobem zasahovat do technického a programového vybaveni uéebny a je povinen
jakoukoliv zavadu okamzité hlésit spravci atelierti.

Z&ktim je zakéazano v prostorach u¢eben uzivat drogy, kromé ¢aje, kavy, 16kt a bylin k 1é¢ebnym uceléim.
V odbornych ucebnédch je zakiim téz zakdzéno koufit a pozivat alkoholické napoje. Potraviny a nédpoje lze
konzumovat na vyhrazeném misté, nikoli v misté vyuky.

V pfipadé nedodrzeni téchto zakladnich pravidel ¢i jejich poruseni bude zdk spravcem ucebny ci
pedagogem vyzvan k jednani a pfi opakovaném poruseni pravidel mtze byt ze studia vyloucen.

V budové skoly i odbornych u¢ebnach mohou Zéci vyuzivat osobni notebooky (jen ty, co maji platnou
revizni zpravu od 8kolou urceného autorizovaného pracovnika) p¥ipojeni na skolni sit $ifenou prostfednictvim wi-
fi.

Cl.2
Ucebny
1. Ucebnami OSSPo s.r.0. jsou vyukové, vyzkumné a jiné prostory, ve kterych je provozovana vyukové a dalsi
¢innost a jez jsou svéfeny do uzivani Odborné stfedni skoly podnikatelské Kolin s.r.o. Tyto prostory jsou tii

typt:
a) ateliery,
b) dilny,

c) specializované u¢ebny - pracovny ICT, grafické studio, jazykova ucebna, télocvi¢na, posilovna, aula.

1.1 Spravcovstvi u¢eben
ucebna 1 - pracovna PC - Mgr. Sklenatova
ucebna 2 - Monika Tesafova
ucebna 6A - Ing. Kasparova
ucebna 6B - Ing. Cerna
ucebna 7 - pracovna jazykii - Mgr. Dalecka
ucebna 8 - pracovna PC - Mgr. Sklenatova
ucebna 9 - Ing. Kasparova
ucebna 11, 12 a 17- ateliery - Mgr. Kluson
ucebna 13 - aula - Mgr. Chvojka
ucebna 15 - télocvicna - Mgr. Dalecka
ucebna 16 - posilovna - Mgr. Dalecka
ucebna 18 - dilna TCV - Drahomira Novotna
ucebna 19 - grafické studio - Mgr. Sklenafova



Ucebny dle ¢l. 2 odst. 1 pism. a) - ¢) jsou urceny pro kondni akci v ramci plnéni pedagogickych, provoznich a
spolecenskych ¢innosti realizovanych na OSSPo s.r.0..

Pravidla uzivani uceben dle ¢l. 2 odst. 1 pism. a) - c) (tj. napfiklad pocitacovych uceben, ateliér(i apod.) mohou
byt zpfesnéna v provoznich fadech téchto uceben, pak tyto fady tvoii nedilnou soucést tohoto metodického
pokynu. Za jejich vypracovani je odpovédny spravce ucebny, ktery rovnéz zajisti jejich umisténi v pfislusné
ucebné na viditelném misté.

Obsazovani uceben probiha dle pravidel pro sestavovani rozvrhu a dale individualné na zdkladé opravnéni
vydaného feditelem Skoly. Opravnéni pro akce konané pro vnéjsi subjekty podléhd schvileni jednatelkou
gkoly a feditelem skoly.

Kli¢e od u¢eben a multimedialnich pultd jsou uloZeny u spravct u¢eben nebo v sekretariatu skoly.

CL3
Osoby opravnéné a podminky vstupu do uéeben
Pfistup do odbornych uéeben OSSPo s.r.o0. maji tyto osoby:

a) Pedagogicti pracovnici podle rozvrhu hodin pro zabezpeceni planované vyuky, v dobé mimo vyuku po
dohodé se spravcem ucebny.

b) Zéci v rdmci planované vyuky podle rozvrhu hodin v p¥itomnosti pedagogického pracovnika. Zéaci nejsou
opravnéni vyzvedavat kli¢e od uceben OSSPo s.r.0.. Zdktim bez ptitomnosti pedagogického pracovnika
neni pfistup do uceben povolen.

c) Spravci sité zabezpecujici provoz a tdrzbu pocitacd a multimedialni techniky ucebny.

ClL4

Povinnosti pfi praci v ucebné
Povinnosti pfi vstupu a odchodu z uéebny:

a) Pedagogicti pracovnici a sluzbu konajici dozor:
- provedou vizudlni kontrolu celé u¢ebny,
- kontrolu multimedialni techniky a funkénosti vypocetni techniky (pokud tuto techniku pf#i vyuce
vyuzivaji).
b) Pracovnici
- provedou kontrolu inventare odborné uc¢ebny
- provedou kontrolu multimedidlni techniky a funkénosti vypocetni techniky, zikladni programové
vybaveni pocitacti a provedou piislusné adrzbové kroky, o kterych nasledné informuji spravce ucebny.

Povinnosti pfi praci v u¢ebné:
a) Vsichni uzivatelé uc¢ebny jsou dile povinni:
- udrzovat poradek, pfi odchodu vypnout vSechny elektrické spotfebice, uzavtit okna a uzamknout
mistnost (klice odevzdaji na vratnici, pfipadné na sekretariatu pracovisté),
- disledné dodrzovat obecné zdsady bezpecnosti prace a protipozarni ochrany,
- v ptipadé pozaru se ¥idit pozarnimi smérnicemi a souvisejicimi predpisy, zvldsté mit na zfeteli, Ze pti
pozaru techniky je tfeba hasit snéhovymi hasicimi pfistroji,
- disledné postupovat podle pokyni pro pouzivani konkrétnich zafizeni,
- dbat na zabezpeceni ochrany autorskych prav softwarovych produktt dle autorského zékona
¢.121/2000 Sb. Poruseni zdkona je postihovano podle obecné platnych predpisti.

b) Je zakazano:

- manipulovat s prvky a rozvody elektrické instalace,

- jakékoli pfendSeni a premistovani inventdfe ucebny bez védomi sprédvce ucebny nebo spravce sité
majiciho uc¢ebnu ve sprave,

- pouzivat audiovizualni zafizeni bez védomi pedagoga (ucebny 2, 6.A, 6.B, 7 a 9)

- pouzivat nafadi a nacini v télocviéné a posilovné bez védomi pedagoga, manipulaovat a audiovizualnim
zatizenim,

- vyuzivat pocitace ke komerénim tceldm,

- snimat kryty zafizeni a provadét technické zdsahy do zafizeni,

- provozovat pocita¢ové hry s vyjimkou her, které jsou soucasti vyuky.

) Zéci pii vyuce i v mimo vyukovém ¢ase pod dozorem jsou povinni hlasit jakékoliv zavady pedagogickému
pracovnikovi nebo sluzbu konajicimu dozoru.

d) Uzivatelé jsou povinni v piipadé zjisténi zavady ji neprodlené zapsat do Knihy zavad v sekretariatu
OSSPo s.1.0. a nahlasit ji spravci ucebny.
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ClL5
Odpovédnost za majetek umistény v ucebné

Obecnou odpovédnost za majetek umistény v u¢ebné ma spravce ucebny.
Spravci u¢eben OSSPo s.r.0. jsou fizeni Feditelem skoly.
Technickym koordindtorem spravcid uceben ICT je spravce sité.

Cl 6
Spravcovstvi uc¢eben

Spravcovstvi uéeben OSSPo je realizovano na Grovni spravce u¢ebny.

Spravcem ucebny je feditelem povéfeny pracovnik, ktery zajistuje provoz ucebny. Spravce ucebny zabezpecuje
zejména tyto ¢innosti:

a) odpovida za porfadek v ucebne,

b) kontroluje stav multimedialni techniky uéebny,

c) Kkontroluje stav technického vybaveni ucebny.

Cl.7
Zavérecéna ustanoveni

Vsichni uzivatelé u¢ebny jsou povinni se seznamit s timto metodickym pokynem pfed prvnim vstupem do
ucebny a jsou povinni ho dodrzovat.

V pfipadé poruseni jakéhokoliv bodu tohoto metodického pokynu bude uZivatel vykazan z ucebny a ponese
osobni odpovédnost pfed feditelem skoly.

CL8
U¢innost
Tento metodicky pokyn nabyva tc¢innosti dnem svého vydani.

V Koliné dne 1. zafi 2011

Mgr. Jan Chvojka, feditel Skoly
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Provozni ¥ad ateliéra 1 a2 - OSSPo Kolin s.r.o.

Prava
Zéci maji pravo:
* byt sezndmen se viemi podminkami a pravidly sluzeb ateliérti
*  vyuzivat technické zafizeni ateliéru, pomtcky a odbornou knihovnu
* na informace o uznéni absence a zménéch v organizaci studia
* nasezndmeni s bezpe¢nostnimi pravidly
* namitky adresovat ¢i projednat se sprdvcem atelieru, pedagogy
* byt seznamen se skolnim a klasifika¢nim fadem, provoznim fadem ateliérti

Povinnosti
Zé&ci maji povinnost:
* seznamit se se $kolnim fddem
* dochazet do vyuky podle stanoveného rozvrhu, pozdnimi pfichody nerusit ostatni
» dbat pokynti pedagogti k zabezpeceni vyuky
* dodrzovat elementarni pravidla slusného chovani
*  Setfit a chranit pfed poskozenim zafizeni, vybaveni, pomtcky a knihy ateliérti
- pokud zak tyto véci tmyslné nebo z lhostejnosti poskodi ¢i znidi, je povinen vzniklou skodu uhradit
* uzivat pocitace v mezich zédkona, nestahovat filmy, pouzivat nelegalni SW apod.
* dodrzovat bezpe¢nostni predpisy
*  chranit své osobni véci pfed zcizenim, cenné véci ulozit v dobé vyuky do kancelate skoly

Z&k nesmi jakymkoliv zptisobem zasahovat do technického a programového vybaveni u¢ebny a je povinen
jakoukoliv zavadu okamzité hlésit spravci atelierti.

Z&ktim je zakazano v prostorach ateliéru uzivat drogy, kromé ¢aje, kavy, 1éki a bylin k lé¢ebnym uceltim.
V ateliéru je zaktim téz zakazano koufit a pozivat alkoholické napoje. Potraviny a napoje lze konzumovat na
vyhrazeném misté, nikoli v misté vyuky.

V pfipadé nedodrzeni téchto zdkladnich pravidel & jejich poruseni bude zak spravcem ateliéru i
pedagogem vyzvan k jednani a pfi opakovaném poruseni pravidel mtze byt ze studia vyloucen.

Zavérecna ustanoveni:
Reditel skoly si vyhrazuje pravo upravit skolni ¥ad, fad atelieru. O p¥ipadnych zménach musi byt zaci i
pedagogové informovéni.

V Koliné 1. zaii 2011 Mgr. Jan Chvojka
feditel skoly



