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Základní škola Marjánka, Praha 6, Bělohorská 52
Praha 6 – Břevnov, Bělohorská 52/417, 169 00, tel.: 220 517 391, fax: 220 517 392

e-mail: info@zsmarjanka.cz , http://www.zsmarjankapraha6.cz

VNITŘNÍ SMĚRNICE

	 ŘÁDY ODBORNÝCH UČEBEN

	Č.j.:
	15/2001

	Vypracoval:
	řed. Niklová, zást. Kellerová

	
	----

	Pedagogická rada projednala dne:
	27.8.2001

	Účinnost ode dne:
	3.9.2001


	Právní normy
	
	

	Školský zákon č.29/1984Sb.
	
	Orgány, organizace a školy, které zabezpečují výchovu a vzdělávání zajišťují bezpečnost a ochranu zdraví žáka při činnostech, které přímo souvisejí s výchovou a vzděláváním.

	Vyhláška č. 291/91Sb. o základní škole
	§ 8
	(5) Ředitel školy vydává po projednání s pracovníky školy a se souhlasem pedagogické rady na základě § 15 této vyhlášky řád školy, schvaluje řád odborných pracoven, laboratoří, tělocvičen a hřišť.

	Vyhláška č.87/1992 o školních družinách a školních klubech
	
	(5) Ředitel vydává vnitřní řád družiny a klubu a schvaluje program jejich činnosti, a to po projednání s řediteli škol, kterým družina nebo klub slouží.

	Pracovní řád pro zaměstnance škol a šk. zařízení č.j. 14269/2001 -26
	
	Při výchově a vzdělávání dbají pedagogičtí pracovníci o bezpečnost a zdraví žáků, především ve výuce předmětů, při nichž může docházet k častějšímu ohrožení zdraví žáků. Těmito předměty a činnostmi jsou například tělesná výchova, chemie, praktické vyučování, školní výlety, lyžařský nebo plavecký výcvik.

Pedagogičtí pracovníci vykonávají podle pokynů ředitele a zvláštních předpisů pedagogický dozor nad žáky i mimo školu

	Metodický pokyn k zajištění BOZP při práci v reg. školství  č.j. 10007/1998-26
	
	Vhodné podmínky odpovídající požadavkům zdravé a bezpečné práce musí být vytvářeny též k ochraně dětí a žáků při jejich účasti na výuce, výchově nebo přípravě k povolání.

	
	
	

	Formuláře
	
	- řády odborných učeben

- záznamy o proškolení zaměstnanců

- záznamy o poučení žáků


PRACOVNÍ ŘÁD UČEBNY CHEMIE

1. Všechna pracovní místa v učebně musí být udržována v čistotě a pořádku, na stolkách mohou být pouze věci nezbytné pro vlastní práci.

2. Žák dodržuje pracovní kázeň a věnuje se plně a soustředěně pouze té práci, která byla zadána příslušným učitelem.
3. S přidělenými pomůckami, potřebami a přístroji může žák pracovat jen pod dohledem vyučujícího. 
4. Před pokusem se žák důkladně seznámí s obsahem – úkolem pokusu a postupem práce. Vlastní práci zahájí až po schválení a na pokyn vyučujícího.

5. Při pokusech žák dodržuje pravidla laboratorní techniky, dbá o svou bezpečnost i bezpečnost svých spolužáků, dbá na to, aby svou prací neohrožoval či neomezoval v práci ostatní.

6. Při pokusech s elektrickým proudem musí žáci pracovat se suchýma rukama, mohou používat maximální napětí do 24V.Zdroj napětí zapojí do obvodu jako poslední a obvod sepne až po kontrole učitelem.

7. Nezastavuje různým materiálem prostory určené k průchodu, dbá ustanovení k zamezení vzniku požáru, výbuchu a jiných provozních nehod. Zejména nezasahuje do elektrického vedení a zásuvek.

8. Pokud žák shledá kteroukoliv závadu či jiný než předpokládaný vývoj pokusu, nahlásí tuto skutečnost vyučujícímu.

9. Každé poranění nebo náhlou nevolnost musí žák vyučujícímu nahlásit okamžitě.

10. Přístup do kabinetu chemie je možný pouze se svolením správce kabinetu.

11. Svévolné poškození pomůcky žák nechá opravit na vlastní náklady, nebo pomůcku nahradí pomůckou jinou-stejného druhu.

PRVNÍ POMOC PŘI ZASAŽENÍ CHEMIKÁLIEMI

   Odstranit znečištěný oděv, oplachovat pokožku proudem tekoucí vody po dobu 5 – 20 minut. Potom opláchnout neutralizačním roztokem při polití kyselinou – 10 % roztokem NaHCO3, při polití hydroxidem – 5% roztokem kyseliny citrónové nebo octové. Při zasažení očí vyplachovat proudem vlažné vody nejméně 20 minut. Volně ovázat oko, odvést postiženého k lékaři.

Při požití chemické látky vyvolat vždy zvracení.

	Bromidy
vypít vlažnou vodu osolenou

	Dusičnan stříbrný
slanou vodu se živočišným uhlím

	Hydroxidy
vypít 3% roztok kyseliny octové, mléko s rozšlehanými bílky

	Chlorid zinečnatý
vodu nebo mléko nebo suspenzi oxidu hořečnatého

	Kyseliny
mléko s rozšlehanými bílky nebo suspenzi oxidu hořečnatého

	Manganistan draselný
mléko nebo roztok cukru, potom olivový olej

	Peroxid vodíku
vodu nebo mléko

	Síran měďnatý
mléko s rozšlehaným bílkem


PROVOZNÍ  ŘÁD  ŠKOLNÍ  DÍLNY

1. Do dílny smí žáci vstupovat jen v doprovodu učitele v pracovním oblečení.

2. V nezbytném rozsahu učitel poučí žáky bezpečnosti práce, kterou budou DODRŽOVAT.

3. Nářadí a materiál vydává jen učitel. Po skončení práce zkontroluje jejich stav a řádné uložení.

4. Nářadí a čistotu pracoviště si žák zkontroluje i před zahájením práce; závady ihned hlásí učiteli, který je zaznamená.

Používat poškozené nářadí je   z a k á z á n o !

5. Žák je povinen používat ochranné pomůcky a udržovat pořádek.

6. Se silnoproudým elektrickým zařízením či nebezpečnými mechanismy pracuje jen učitel či vyspělý žák za přímého dozoru učitele.

7. Šetřit stroje, zařízení, energii, materiál a suroviny.

8. S laky a mořidly pracovat jen při dokonalém větrání.

9. Každé poranění hlásit učiteli, které učitel ošetří a zapíše.

10. Rozpracované výrobky označit svým jménem a po skončení práce uložit; zkontrolovat a uklidit nářadí i materiál; upozornit na závady a zapsat je.

11. Zkontrolovat vypnutí všech spotřebičů, uklidit pracoviště a provést uzamčení. Odevzdat klíče, umýt se a uložit pracovní oděv.

12. Pracoviště školní dílny je na základě odborného posudku pracovníka BOZP určeno pro 24 žáků.

PROVOZNÍ  ŘÁD  POČÍTAČOVÉ  UČEBNY

1. Do učebny žáci vstupují jen s doprovodem vyučujícího.

2. Vstup do učebny je zakázán v botách a kabátech, žáci si odloží věci v šatně, aktovky a batohy si odloží před učebnou, cenné věci (mobilní telefony, peněženky, klíče atd.)si vezmou sebou.
3. Každý žák se před zapnutím počítače zapíše do provozního deníku, který je u každého počítače – své jméno, třídu, datum a dobu, po kterou na počítači bude pracovat, případně všechny závady, které na svém počítači nebo pracovišti zjistí.

4. Žák pracuje na počítači podle pokynů vyučujícího, manipuluje s počítačem a perifériemi pouze způsobem, se kterým byl seznámen učitelem v rámci výuky. Nedotýká se elektrických zásuvek.

5. V učebně žáci nejí a nepijí, své místo udržují v čistotě.

6. Žáci nepřinášejí do učebny vlastní diskety (CD) s programy a nesnaží se je používat.

7. Jakékoli nestandardní chování počítače ohlásí učiteli. Sám neopravuje jakoukoliv závadu.

8. Žáci při práci s počítačem neprovádějí žádné operace, které by mohly ohrozit nastavení konfigurace počítače, poškodit nebo zničit software a hardware.

9. Pokud žáci svévolným porušením tohoto řádu způsobí škodu na vybavení učebny, bude od nich vymáhána finanční náhrada – koupě nového vybavení, programů, úhrada práce opraváře, apod.

10. Žák dbá ustanovení k zamezení vzniku požáru, výbuchu a jiných provozních nehod. Nezastavuje různým materiálem prostory určené k průchodu.

PRACOVNÍ ŘÁD UČEBNY FYZIKY

1. Všechna pracovní místa v učebně musí být udržována v čistotě a pořádku, na stolkách mohou být pouze věci nezbytné pro vlastní práci.

2. Žák dodržuje pracovní kázeň a věnuje se plně a soustředěně pouze té práci, která byla zadána příslušným učitelem.
3. S přidělenými pomůckami, potřebami a přístroji může žák pracovat jen pod dohledem vyučujícího. 
4. Před pokusem se žák důkladně seznámí s obsahem – úkolem pokusu a postupem práce. Vlastní práci zahájí až po schválení a na pokyn vyučujícího.

5. Při pokusech žák dodržuje pravidla laboratorní techniky, dbá o svou bezpečnost i bezpečnost svých spolužáků, dbá na to, aby svou prací neohrožoval či neomezoval v práci ostatní.

6. Při pokusech s elektrickým proudem musí žáci pracovat se suchýma rukama, mohou používat maximální napětí do 24V.Zdroj napětí zapojí do obvodu jako poslední a obvod sepne až po kontrole učitelem.

7. Nezastavuje různým materiálem prostory určené k průchodu, dbá ustanovení k zamezení vzniku požáru, výbuchu a jiných provozních nehod. Zejména nezasahuje do elektrického vedení a zásuvek.

8. Pokud žák shledá kteroukoliv závadu či jiný než předpokládaný vývoj pokusu, nahlásí tuto skutečnost vyučujícímu.

9. Každé poranění nebo náhlou nevolnost musí žák vyučujícímu nahlásit okamžitě.

10. Přístup do kabinetu fyziky je možný pouze se svolením správce kabinetu.

11. Svévolné poškození pomůcky žák nechá opravit na vlastní náklady, nebo pomůcku nahradí pomůckou jinou-stejného druhu.
PRACOVNÍ ŘÁD ŠKOLNÍHO INFORMAČNÍHO CENTRA
1. Žák vstupuje do studovny jen tehdy, je-li zde přítomen knihovník nebo na pokyn vyučujícího.
2. Žák si přináší do studovny pouze pomůcky nezbytné ke své práci, školní aktovky odkládá do polic před dveřmi nebo nechává ve třídě.

3. Při příchodu do studovny žák oznámí knihovníkovi, jakou činnosti se bude zabývat (práce na internetu, práce s odbornými publikacemi, četba časopisů apod.)

4. Veškeré knihy  jsou půjčovány pouze prezenčně i domů, výpůjčka i vrácení probíhá pouze prostřednictvím knihovníka nebo vyučujícího.

5. Během pobytu ve studovně žák dodržuje pracovní kázeň a věnuje se plně a soustředěně své práci. Dbá na to, aby svou prací neohrožoval či neomezoval v práci ostatní.

6. Své místo udržuje žák v čistotě a v bezvadném stavu.

7. Každé zranění či úraz, stejně jako jakoukoli závadu na zařízení žák okamžitě nahlásí knihovníkovi nebo vyučujícímu.

8. Technické pokyny viz obsluha počítače.

9. Při manipulaci s knihami je zakázáno jíst a pít, aby nedošlo k poškození knih. 

10. Žák dodržuje výpůjční dobu knihovny.

PRACOVNÍ ŘÁD TĚLOCVIČNY

1. Žáci nesmí do tělocvičny bez pedagogického dozoru.

2. Žáci se musí řídit pokyny pedagogického dozoru.
3. Žáci nesmí bez pedagogického dozoru používat nářadí a náčiní, pohybovat se v nářaďovně.

4. Žáci se nesmí houpat na sítích, uzlovat lana.

5. Do tělocvičny smí všichni vstoupit pouze v čisté cvičební obuvi se světlou podrážkou (nezanechává stopy) a ve vhodném sportovním oblečení. Šperky a hodinky odkládají u vyučujícího v kabinetě TV.

6. Nářadí se musí uklízet na určené místo.

7. Větrat pouze o přestávkách nebo v době, kdy je zajištěna bezpečnost žáka tak, aby nedošlo ke zranění o kovový rám okna.

8. Při ukončení hodiny a odchodu z tělocvičny je třeba tělocvičnu i šatny zhasnout a uzavřít okna i dveře.

PRACOVNÍ  ŘÁD ŠKOLNÍ  ŽÁKOVSKÉ  KUCHYNĚ

1. Žák má do žákovské kuchyně bez vyučujícího zákaz vstupu.

2. Žák se převléká do čistého pracovního oděvu a umyje si ruce.

3. Bez dovolení neodchází při hodinách z kuchyňky.

4. Elektrické spotřebiče i plynové (hlavní uzávěr) otvírá i uzavírá vyučující. Elektrické i plynové spotřebiče zapínají žáci pouze pod vedením vyučujícího. Spotřebiče po použití ihned vypínají.

5. Žák se řídí pokyny vyučujícího.

6. Na pracovním místě udržuje žák čistotu a pořádek.

7. Znečištěnou podlahu žák okamžitě umyje, důkladně vysuší a umyje si ruce.

8. Žák pracuje tak, aby nezranil sebe a spolužáky.

9. Každé zranění okamžitě hlásí žák vyučujícímu.

10. K ochutnávání připravených pokrmů žák používá zvláštního příboru, který po použití okamžitě opláchne pod tekoucí vodou.

11. Pevné odpadky žák odkládá do odpadkového koše, tekuté odpadky vylévá do určené výlevky.

12. Žák neplýtvá potravinami.

13. Úmyslně poškozené věci musí žák nahradit.

14. Nádobí a náčiní před uložením kontroluje služba.

15. Nádobí z kuchyňky žák neodnáší.

16. Před použitím WC žák odloží zástěru, po použití WC si nezapomene umýt ruce.

17. Pracovnu opouštějí žáci po předchozí důkladné kontrole spotřebičů a zařízení a kontrole pořádku v učebně.

PŘÍPRAVA MATERIÁLU

1. Přípravna je umístěna v místnosti č.:

2. Používat ji mohou vyučující technických prací pro přípravu materiálu k praktickým činnostem učitele a žáků v technických pracích; školníkovi, případně dalším údržbářským profesím na škole.

3. Na strojích mohou pracovat pouze osoby, které k tomu mají oprávnění a jsou proškoleny o BOZP na dřevo a kovo obráběcích strojích.

4. V přípravně je zákaz kouření, vstupu a manipulace s otevřeným ohněm, tento zákaz je označen výstražnou tabulkou na vstupních dveřích. V přípravně platí trvalý zákaz používání tepelných el. spotřebičů.

5. Přípravna je vybavena vodním ručním hasicím přístrojem.

6. Klíh se ohřívá ve vodní, pouze pomocí el. vařiče, který musí být po skončení práce z přípravny odstraněn.

7. Sušení nebo skladování dřeva či dalších materiálů v přípravně je zakázáno, v celém prostoru přípravny musí být udržovány volné manipulační prostory a průchody.

8. Odpad po opracování dřeva musí být po skončení práce pravidelně odklízen. Veškeré zařízení přípravny (stroje, zvláště motory, svítidla, radiátory) musí být nejméně jednou týdně čištěny od dřevitého prachu.

9. Veškeré kluzné součástí strojů musí být pravidelně mazány.

10. Elektroinstalace a přenosné elektrické spotřebiče musí být kontrolovány v předepsaných lhůtách revizním technikem. Jakékoli úpravy elektroinstalace nebo zapojení strojů musí být schváleno revizním technikem.

11. Po ukončení prací musí pracovník provést kontrolu vypnutí všech elektrických spotřebičů a kontrolu dodržení všech protipožárních opatření.

SKLAD UČEBNIC A ŠKOLNÍCH POTŘEB

1. Sklad je umístěn v místnosti č.:

2. Ve skladu je umístěn snadno zápalný materiál, proto se na sklad vztahují zvláštní ustanovení.

3. Ve skladu je zákaz kouření a vstupu s otevřeným ohněm, místnost je označena výstražnou tabulkou “Zákaz kouření a vstupu s otevřeným ohněm“.

4. Sklad je opatřen práškovým ručním hasícím přístrojem.

5. Nesmí zde být skladován žádný další materiál, prostory mezi regály a únikové prostory musí zůstat volné.

6. Ve skladu je nutno udržovat pořádek a čistotu.

                                                                                         ………...………………



    Mgr. A. Niklová

                                                                                                   ředitelka školy
VNITŘNÍ SMĚRNICE

pro organizaci výuky tělesné výchovy mimo hlavní budovu školy

Výuka TV je zajištěna:  ZŠ Pod Marjánkou

                                         Gymnastické centrum SK Hradčany

                                         TCM Strahov

                                         Sokol Břevnov (ul.H. Malířové)

                                         Bazén Strahov

1. Žáci na hodiny TV odchází od budovy školy a vrací se zpět k budově školy.

2. Žáci se musí řídit pokyny pedagogického dozoru a plně respektují a dodržují dopravní předpisy.

3. Je přísně zakázáno se během cesty na výuku TV a z výuky TV vzdalovat od skupiny vedené pedagogickým pracovníkem.

4. Do tělocvičny, na hřiště a do bazénu smí každý pouze ve vhodné obuvi (viz. nařízení sportovního zařízení) a vhodném sportovním oblečení.

5. Žáci odkládají šperky, hodinky, peněženky a další cennosti před začátkem hodiny do úschovy pedagogickému pracovníkovi.

6. Každý úraz je zapsán a evidován v knize úrazů.

7. Žáci, kteří v danou hodinu necvičí, odcházejí na hodinu TV a z hodiny TV s ostatními žáky.

8. Žáci budou na odchod na hodinu TV připraveni v přízemí školy u prosklených dveří. Z hodin TV budou mít žáci rozchod na témže místě.

PROVOZNÍ ŘÁD KERAMICKÉ DÍLNY
Bezpečnostně-provozní pokyn k zajištění bezpečné práce v keramické dílně
1. Vstup žáků do keramické dílny je povolen pouze za přítomnosti pedagogického pracovníka, 

    práce zahájí pouze s jeho svolením a vždy se řídí jeho pokyny.

2. Žák přichází do keramické dílny ve vhodném obleku a obuvi, používá ochranné pracovní

    prostředky a pomůcky, zejména rukavice při manipulaci s keramickými výrobky u vypalovací

    el.pece.

3. Žák má vždy předem určené pracovní místo, nástroje a nářadí. Na pracovním stole má vždy jen

    věci, které potřebuje k dané činnosti. Pracovní místo musí průběžně udržovat v čistotě a pořádku.

    Zjištěné nedostatky na zařízení keramické dílny, nástrojích a ochranných prostředcích, a to

    i během vyučování je povinen hlásit vyučujícímu.

4. Je zakázáno z dílny vynášet žádné nástroje, nářadí a materiál bez souhlasu učitele.

5. Při práci žák pracuje s nářadím, nástroji a zpracovávaným polotovarem opatrně, nepohazuje

    jím a nebezpečně nemanipuluje a nevkládá do něj cizí předměty, aby neporanil svého spolužáka.

6. V keramické dílně je zakázáno jíst, pít a chovat se v rozporu s pravidly slušného chování.

7. Žáci mají zakázáno manipulovat s veškerým elektrickým zařízením. Ostatní zařízení dílny 

     mohou  používat jen povolení a za stálého dozoru pedagogického  pracovníka.

8. Pedagog je povinen seznámit žáky na začátku školního roku i v průběhu každé nové výuky  

    s pracovními postupy, návody k obsluze zařízení dílny, bezpečnou prací s nářadím  a případným 

    nebezpečím úrazu a poučit žáky o bezpečnosti a hygieně při  práci.

9.  Na el.vypalovací pec ani do její blízkosti se nesmí ukládat žádné hořlavé předměty.

10. Každý žák se při práci vždy řídí pokynů vyučujícího. Každé poranění hlásí postižený, nebo jeho 

     spolužák vyučujícímu, který zajistí poskytnutí první pomoci nebo zajistí lékařskou pomoc.

11. Před ukončením pracovního vyučování odevzdá žák výrobek nebo jeho rozpracovanou část,

     uloží pečlivě očištěné nástroje a nářadí, překontroluje jejich stav a nedostatky hlásí vyučujícímu

     a řádně uklidí své pracovní místo.

10. Po skončení výuky odchází z dílny žáci pouze na pokyn vyučujícího. Jako poslední odchází 

      vyučující, který zodpovídá za vypnutí elektrických  přístrojů, zhasnutí světla a uzamknutí dílny.

Bezpečnost  práce s hrnčířským kruhem

1) Žáci mohou pracovat na hrnčířském kruhu pouze v přítomnosti vyučujícího.

2) Každý žák musí mít pracovní oděv.

3) Před začátkem práce zkontroluje vyučující stav hrnčířského kruhu a zapojí jej do el. sítě.

4) Na kruhu pracuje vždy pouze jeden žák, ke střídání dochází za vypnutého motoru.

5) Každý žák si před započetím práce zkontroluje výšku sedačky, případně si ji seřídí pomocí šroubů pod sedačkou.

6) Motor zapneme pomocí hlavního vypínače, pro praváky poloha I, pro leváky poloha II. Přepínání směru otáčení talíře provádíme pouze tehdy, je-li motor v klidu!!

7) Otáčky talíře ovládáme pedály v podlaze kruhu:    -   pravý pedál – rozběh talíře

                                                                                     -    levý pedál   – brždění

8) Žáci pracují opatrně a soustředěně, nepozornost vede k nehodám. Každé zranění, případně poruchu kruhu musí žáci nahlásit vyučujícímu.

9) Každý žák zanechá kruh čistý, připravený pro práci dalšího.

10) Po ukončení práce poslední žák vypne motor pomocí hlavního spínače (poloha 0), kruh důkladně omyje, osuší a po kontrole vyučujícím přikryje plachtou. Vyučující zároveň odpojí kruh z elektrické sítě.

Zpracoval: Mexbauer Jiří                                                              

OZO BOZP: Ev. číslo ROVS/027/670/2006                                 _______________________
V Praze dne 2.1.2007                                                                                 ředitel školy
[image: image3.png]gkala

AMARIANKA



_1056928776

