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Vnitini rad teoretické vvuky - denni studium

1. Udaje o zarizeni

Nazev organizace: Trivis — Stiedni Skola vetejnopravni, Ttebechovice pod Orebem, s.1.0.
Telefon: 495 593 074

E-mail Skoly: tftebechovice@trivis.cz

ICO: 274 82 073

Reditelka stfedni §koly: Mgr. Stanislava Stilova

Zastupce feditelky stfedni Skoly: Mgr. Ales Zidka

Typ Skoly: sttedni Skola

Kapacita skoly: 420 zakt (z toho 256 denni studium, 164 dalkové studium)

Adresa $koly: Trivis — SSV, Heldovo namésti 231, 503 46 Ttebechovice pod Orebem

Provoz a vnitini rezim Skoly (§ 26 Skolského zakona)

- Vnitini organizace Skoly je d€lena na teoretické vyuCovani a dobu pfed vyucovanim,
po vyucovani a obédovou pauzu. V teoretickém vyucovani je zakladni jednotkou tfida
a jeji déleni. PocCty zakl jsou dany zakonem. Délka vyucovaci hodiny v teoretickém
vyucovani je 45 minut. Podrobnosti teoretick¢ého vyucovani jsou stanoveny v § 26
Skolského zakona.

- Vstup do objektu skoly (branka, brana) a do budov Skoly (vyukova budova, spravni
budova) je zabezpecen elektronicky.
: vstup do spravni budovy na ¢ip — zaci, zaméstnanci,
: vstup do vyukové budovy zaci na Cip (dvete u zakovskych Saten),
vstup do vyukové budovy vyucujici — kli¢ ke hlavnim dvetim).

- Objekt a budovy skoly se oteviraji rano v 7.05 hodin, tj. 30 minut pired zacatkem
vyucovani (pan Skolnik) a zamykaji se po posledni vyucovaci hodinég, respektive po
dokonceni tklidu.

: budovy Skoly zamykaji po uklidu pani uklizecky,
: branku arealu pani uklizecka — 15,45 hod.

- Brdna skoly — elektronicky pfistup do objektu Skoly (vyucujici a zaméstnanci Skoly
maji ptistupovy kod).

- Zaci vstupuji do arealu a budov $koly pomoci vlastni karty ISIC nebo specialniho
¢ipu. Ve vyjimecnych situacich hlavnimi dveifmi u kanceléate skoly na spravni budové.
: vstupni branka Skoly se uzamyka v 7,30 hod., poté Zaci vstupuji hlavnimi
dvefmi u kancelare Skoly na spravni budove.
: mimotadn¢ zaznamenava uréeny pracovnik skoly ¢as ptichodu 74kt do skoly
po 7,30 hod.



Po zvonéni na vyuku musi byt Z4ci na svém misté a byt pfipraveni k zahajeni vyuky.
Vyucujici odchdzeji do tfid na vyuku okamzité po zazvonéni, nenechavaji tfidu
v prib¢hu vyucovaci hodiny bez dozoru.

Na zacatku vyu€ovani musi byt Zaci na svém misté v u¢ebn¢, béhem vyucovaci doby
nesmi opoustét ucebnu a budovu skoly bez souhlasu pedagogického pracovnika. Do
odbornych uceben a télocvicny vstupuji Zaci jen za ptitomnosti vyucujiciho. V piipade
zmény uceben v pribéhu vyuky béhem dne zaci opoustéji plivodni ucebnu vzdy po
jejim uklidu. Po skonceni vyuky opoustéji Zaci za dohledu vyucujiciho ucebnu
ukdznéné a zanechaji ji v naprostém potadku. V ptipad¢ posledni vyucovaci hodiny
v dané ucebné odchézeji zaci do Saten az po uklidu tiidy — vyucujici zodpovida za
kontrolu tklidu tfidy zaky

(vypnuti PC + dataprojektoru/televize, zavieni oken, zhasnuti svétla, zvednuti zidli,
seteni tabule, tklidu lavic apod.)

Vyucujici dusledn¢ dba, aby zaci v ucebné ICT, v odbornych ucebnach a télocvicné
dodrzovali fad ucebny/télocvicny a respektovali zvySené naroky na Cistotu v téchto
prostorach (pfezouvani, zakaz jidla a piti). Do téchto uceben/ te€locvicny Zaci vstupuji
pouze v pritomnosti vyucujiciho.

Do t€locvicény Zaci vstupuji prezuti do Cisté sportovni obuvi.
Pti odchodu ze Skoly si zaci ukladaji prezivky v Satnich skiiiikach.

Z4ci maji zakazano opoustét o prestavkach areal §koly. Tento zakaz se netyka volnych
hodin (obédova pauza), tzn., ze za bezpecnost zakl v této dob¢ skola nezodpovida.

Piehled pfitomnosti zakl/ jejich absence na vyuce zaznamenavaji vyucujici
jednotlivych vyucovacich hodin v elektronické tfidni knize v systému Bakalar.

Pro rychlou informaci o piesném poctu zakt ve tfidé zaznamendva vyucujici dané
vyucovaci hodiny pocet zakt ¢islem na tabuli pod jména sluzby zakd.

Ttidni ucitel zajiSt'uje informovanost své tiidy tykajici se chodu Skoly, denni vyuky ¢i
odbornych aktivitdich a mimotadnych akcich.
Rozpis suplovani je vyucujicim a zaktim ptistupny na webovych strankach skoly.

Povinnosti Zakovské sluzby:
Ttidni uditel si stanovi na kazdy tyden sluzbu dvou zakl — viz roéni rozpis:

sluzbu na aktudlni tyden tfidni ucitel zapisSe do tiidni knihy v systému Bakalai a sluzba je
jmenovité zapsana na tabuli ve tfide.

pied zahajenim vyuky piipravi sluzba pomucky, které jsou vyucujicim pozadovany,
napiSe na tabuli datum a ¢islo hodiny a pfi pfichodu vyucujiciho nahlasi chybéjici
zéky a celkovy pocet zakl ve tiide,

dohlizi na poradek ve tfidé, utira tabuli,

zavira okna pii odchodu z ucebny, zhasina svétla,

oznamuje zavady a poSkozeni zafizeni u¢ebny a jejiho vybaveni tfidnimu uciteli,



- hlasi nepfitomnost vyucujiciho nejpozdéji do 5 minut po zahajeni vyuky u zastupce
feditelky skoly, pfip. v kancelafi skoly ¢i feditelce Skoly,

- po skoneni vyuky provede kontrolu ucebny, zapomenuté véci odevzda
pedagogickému pracovnikovi, ktery ma dozor, pfipadné v sekretariatu skoly.

Povinnosti ucitelské sluzby

- dozor nad zaky po dobu vyuky je zabezpecen ptitomnosti vyucujiciho v hodinach, o
ptestavkach je stanoven rozpisem dozord,

- pedagogicky dozor ptred 1. vyucovaci hodinou zacina v 7,20 hod.,

- v pfipadé, Zze vyucujici odchézi se tfidou na ptrednaSku do jiné tfidy, zodpovida za
zamceni kmenové tiidy, kde maji zaci ucebni pomiicky a své osobni véci,

- ucitelsky dozor je zajiStén také pti vSech akcich organizovanych Skolou, tento dozor je
vzdy konkrétné urcen,

- ucitelsky dozor je zajistén na vyukové a spravni budovée, na dvoie Skoly o velké
piestavce 9,10 — 9,30 hod., ve Skolni jidelné v dob¢ vydavani obedu.

Organizace hlaSeni zavad

Pokud se ve vyukovych prostorach Skoly vyskytne zavada, oznamuje ji vyucujici,
kterému byla nahlasena, v sekretariatu Skoly, pfipadné vedeni skoly.

V ptipad¢ urgentni zdvady na kterékoli budové v aredlu Skoly:

- vyucujici neprodlené informuje feditelku Skoly nebo zastupce feditelky Skoly,

- vjejich neptitomnosti oznamuje zédvadu v kanceléfi skoly u asistentky feditelky, ktera
informuje Skolnika.

Postup v pripadé ztraty, odcizeni véci

Pokud zak nahlési vyucujicimu ztratu svych osobnich véci, proveii vyucujici vzniklou
situaci, informuje zastupce feditelky Skoly na budové a odd¢leni Méstské Policie. Déle
postupuje podle informaci Policie. Vyucujici sepiSe o nahlaSené ztraté zapis a odevzda jej
zastupci feditelky Skoly, 1ze pfilozit kopii zapisu Policie. Vyucujici soucasné informuje
ttidniho ucitele.

Postup v pripadé poskozeni majetku $koly ze strany Zaki

Zakladni informace viz. ,,Skolni fad“, oddil V1.
Kazdy zak osobné zodpovida za ptidélené misto ve tfid€, za u¢ebni pomtcky a veskeré Skolni
zafizeni, s nimz pfiSel do styku. PoSkodi-li zZak imysIn¢ nebo z nedbalosti Skolni majetek, je
povinen uhradit zptisobenou Skodu nebo zabezpecit uvedeni véci do ptivodniho stavu.
Exkurze, vyuka mimo budovu skoly

Pii dil¢ich exkurzich, odbornych aktivitdich jednotlivych tfid nebo vyuce mimo budovu

Skoly vyucujici tuto skutecnost predem nahldsi zastupci feditelky Mgr. Zidkovi. Vyucujici
uvede Cas a misto, kde se bude tfida v jeho doprovodu vyskytovat, a predem zaky pouci o



bezpecném pohybu a chovani. Vyucujici ru¢i za zamceni tfidy, ve které si zaci nechali ucebni
pomiucky ¢i osobni véci.

Pti celodennich exkurzich, Skolnich vyletech a sportovnich kurzech vyucujici provedou
prokazatelné pouceni zaki — BOZP. Exkurze se konaji na zaklad¢ pisemné zadosti, kterd byla
schvalena feditelkou Skoly. U Skolnich vyleti a exkurzi je nutné zadost podat vedeni Skoly
v dostateCném Casovém predstihu, min. 1 tyden pfedem. Vyucujici v dostatecném Casovém
piedstihu/ min. 1 tyden pfedem informuji zakonné zéstupce v systému Bakalar, Komens.

Organizace hlaseni urazi:

Dojde-li v prostorach Skoly, pfi vyuce, v TV/sebeobrané a pii ostatnich akcich skoly ke

zranéni zéka, je tfeba postupovat nasledujicim zptisobem:

a) Prvni pomoc mu bude poskytnuta:

- v télocviené ucitelem TV/sebeobrany (Iékarnicka je kabinetu TV),

- vucebnach ucitelem, ktery zde pravé vyucuje (I€karnicka je v predsini kabinetu ucitelti
vSeobecné vzdélavacich predméti)

- pfi ostatnich akcich skoly kterymkoliv pracovnikem Skoly, ktery je nejblize, a
pedagogickym dozorem.

b) Podle stupné poranéni zajisti ten, kdo provedl prvni pomoc, dalsi postupy:

- pfi velmi vdzném urazu zavold zéachrannou sluzbu nebo Iékate, informuje zakonné
zastupce, feditelku Skoly,

- v ostatnich ptipadech vZdy informuje zakonné zastupce v ¢asoveé nejblizsi mozné dobé, a
bud’ zajisti odvoz zranéného k lékafi a rodice si zdka u lékafe vyzvednou, nebo jeho
oSetieni zakonni zastupci zajisti sami.

Evidence urazu:

a) pracovnik, ktery byl pfitomen u trazu, zodpovida za zapsani zdznamu o urazu do knihy
urazl, ve spolupraci s asistentkou feditelky Skoly vyplni formulaf o Grazu v elektronické
podobg; pripadné provede zdznam do knihy urazii a sepiSe zapis o trazu vyucujici, ktery
kond na budové dozor (vCetné¢ vyplnéni formuléafe v elektronické podobé ve spolupraci
s asistentkou feditelky Skoly)

b) pokud byl zak oSetfen lékafem a 1éCba si vyzada vice dnt, je zdk nebo jeho zdkonny
zastupce povinen nahlasit tuto skutenost tiidnimu ugiteli, ZR nebo asistentce feditelky
Skoly, a to tyZ den nebo v den nasledujici, a dolozit tiskopisem ,,Potvrzeni o oSetfeni
zaka®.

c) Zaznam o urazu Skola vyhotovuje, jde-li o:

- Uraz, jehoz disledkem byla nepiitomnost zdka ve Skolském zafizeni zasahujici alespon do
2 po sob¢ jdoucich vyucovacich dnd,

- smrtelny Uraz,

- na zadost zékonného zastupce zaka, zletilého zdka nebo organu uvedeného v § 4 skola
nebo Skolské zafizeni bezodkladné vyhotovi zdznam i o Urazu, ktery neni uveden
v pfedchozich odstavcich (tj.: nahrada za bolest a ztizeni spoleCenského uplatnéni
zpusoben¢ Grazem)



Na evidenci urazt zakl, vyucujicich a zaméstnanct Skoly dohlizi asistentka feditelky Skoly;
vyplnéni formulare v elektronické podobé a naslednou komunikaci s pojistovnou zajistuje
asistentka feditelky Skoly.

Kli¢ovy rezim

po nastupu do pracovniho pomeéru zameéstnanci Skoly obdrzi klice dle
odpovidajicich pracovnich kompetenci v sekretariatu $koly od asistentky RS,
pievzeti kli¢a stvrzuji svym podpisem,

je konkrétné vypsano, které kli¢e ptebiraji,

neobdrzi jiné klice nez ty, které potiebuji dle jejich pracovniho zaméfeni a
pracovni naplné,

pokud vyjimecné potiebuji klic, ktery nemaji, zaptjci si jej v sekretariatu Skoly,
kam jej zase osobn¢ odevzdaji (eviduje pani sekretarka)

: napf. suplovani v odborné uc¢ebné nebo ucebné IT, které se po skonceni kazdé
vyuky jednotlivych tfid/skupin uzamykaji — Zaci nemaji o piestavkach volny
vstup do téchto ttid

pfi ukonceni pracovniho poméru zaméstnanci zaptjcené klice odevzdavaji proti
podpisu v sekretariatu §koly od asistentky RS.

Piistup vedeni §koly, pedagogi a dalSiho personalu do budov $koly

je definovan jejich pracovnimi povinnostmi a naplni prace,

kazdy se pohybuje v prostorach, které odpovidaji jeho naplni prace,

Cas prichodu a odchodu do aredlu Skoly pedagogové a zaméstnanci zapisuji do
knihy pfichodii — odchod na svém useku.

Organizace vstupu pedagogickych pracovniki ¢i personalu $koly do budovy S$koly
v pripadé potieby prace ve dnech pracovniho volna

vstup do arealu a budov $koly ve dnech pracovniho volna je vvjimecny a je
povolen pouze se souhlasem reditelky $koly; plati pro v§echny zaméstnance

Skoly

v piipadé pedagogli je mozna realizace prace za pfitomnosti RS nebo ZR,
pedagogové nemaji vstupni klice od spravni budovy, kde maji kabinety

personal Skoly: kucharky, uklizeCky, pan Skolnik maji klice od odpovidajicich
budov $koly dle néplné prace, po souhlasu RS pracuji na budové — v areélu §koly
samostatné a zodpovidaji za fadné uzamceni budov po skonceni prace a opusténi
arealu skoly (tuto zodpovédnost maji uklizeCky i1 ve vSedni den, kdy také konci
pracovni dobu jiz mimo ptitomnost vedeni Skoly)

: opusténi budovy po ukonceni prace ve dnech pracovniho volna personal Skoly =
nepedagogi¢ti zaméstnanci $koly hlasi telefonicky RS.

ReZim vstupu navstév do Skoly

OhlaSené navstévy

navstévy se hlasi pfedem, jednd se o domluvené schiizky rodi¢i nebo socialnich
partnert Skoly....

plati, ze RS - ZR - ptipadné vyuéujici rano informuji asistentku RS a pana
Skolnika, ze v ur€enou hodinu ocekévaji navstévu, sdéli jméno navstévy



- asistentka RS, ptip. pan $kolnik v danou hodinu navitévu vpousti do aredlu a
doprovodi ji do sekretariatu Skoly

- asistentka RS informuje pracovniky $koly, Ze¢ maji navitévu; navitdva setrva
v sekretariatu Skoly, dokud pracovnik skoly nepftijde;

- navitdvy pro RS — ZR asistentka RS ohlasi a osobné doprovodi do kancelaii RS,
ZR

- vSechny navstévy se musi hlasit v sekretariatu skoly — viz pisemnd informace na
vstupu do budovy

NeohlaSené navstévy

- neohldsené navstévy zvoni na hlavni dvefe z ulice, komunikuji se sekretariatem
Skoly
- do arealu je vpousti asistentka RS, piip. pan §kolnik a vyFizuji s nimi potiebné

- navstévy se nepohybuji samostatné v arealu skoly.

Kontakty na Policii CR, Méstskou policii
- telefonni Cisla jsou vyvéSena na vSech budovach, ve vSech tfidach, ve Skolni
jidelné
- vSichni zaméstnanci Skoly védi, kde je naleznou v ptipad¢ potieby
- jedna se o soucast BOZP

OhroZeni ze strany cizi osoby

- vramci pouceni BOZP jsou zéci, vyucujici 1 zaméstnanci prokazatelné poucenti,
jak reagovat v nestandartnich situacich, kdy mize dojit k ohroZeni ze strany cizi
osoby, kterd by vnikla do areédlu skoly

- Jednd se o ndvod: ,,UteC — schovej se — bojuj*, ktery je umistény ve vSech
ucebnach Skoly

- wutec: zaci provadéji nacvik opusténi tiidy, budovy pod vedenim vyucujiciho pfi
vyhlaSeni cvicného poplachu - evakuace Skoly

- schovej se: vyucujici a zaci jsou seznameni se systémem zabarikadovani dveti
uceben

- bojuj: vyucujici a Zaci jsou seznameni, zZe 1ze pouzit jakykoliv vhodny predmét
k obrané proti pachateli (zidle, monitor, destnik, batoh...)

Predani informace v arealu $koly

Vzhledem ke Clenitosti aredlu, je nutné pocitat s tim, Ze informaci Policii pFedava
vyucujici/ zaméstnanec Skoly, ktery je v misté ohroZeni. Nemusi se jednat o vedeni
Skoly.

VZdy bude prioritou zajistit bezpecnost Zikii a poté predat Zadost o pomoc. Nejprve
telefonicky Policii na linku 158, poté po ztlumeni mbl telefonu sms vedeni Skoly a
ndsleduje vypnuti telefonu.

- predani informace v ramci arealu §koly: pokud to situace umoziuje, feditelka
Skoly informuje ostatni Skolnim rozhlasem; nebo vyucujici a zaméstnanci
informuji RS/ZR formou sms



- predani informace policii: na linku 158 ptedavé informaci feditelka Skoly ¢i
kterykoli vyucujici/zaméstnanec Skoly, ktery je situaci piitomen
: nutné vzhledem ke €lenitosti aredlu Skoly; miiZe nastat situace, Ze v jiné ¢asti
budov nebude nikdo o ohroZeni védét
: pokud to situace dovoluje, informace bude telefonicky na linku 158; jinak formou
sms feditelce §koly/ zastupci RS, ktefi dale zajisti informovanost na linku 158

Evakuace Skoly

- po vyhlaseni evakuace Skoly vSichni postupuji dle pravidel ,,Evakuacniho planu
pro skolni rok 2026/27¢

- nacvik evakuace tfid realizuji tfidni ucitelé se svymi tiidami v mésici zafi pii
ttidnickych hodinéch

- nacvik evakuace vSech tfid, vyucujicich a zaméstnancii Skoly vyhlasuje feditelka
Skoly min. 2x ro¢né

V Tiebechovicich pod Orebem, 31.8.2026

Mgr. Stanislava Silova, v.r.
teditelka Skoly



